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مكتب مهارات النجاح للإستشارات التعليمية والتربوية د 7 | دليل توصيف البرامج التدريبية 





المقدمهة 
المعرفة حقّ أساسي ومجاني للجميع » وتحقيقا لهذا البدف فإننا نسعى أ مجموعة مهارات النجاح للتنمية 
الشرية لآن نكون الج مضادو المعرظة الراكدة يك وطتنا الغربى ف مجال القتمية البشرنة . 


واجبنا هو دعم التعلم مدى الحياة » والمساهمة # تعميق فيمة الزامية التعلم ولتعزيز إكتساب مهارات 
الحيأة. 


جحي لين احدافكت نهل المورعة . ولنك. انيار رمم إلذات 4 أكفاء ارات 
التعايش مع الذات والآخرين والحياة. 

وإيماناً منا نحن مركز مهارات النجاح للتدريب بأهمية التدريب والتطوير لأجل إحداث طفرة حقيقية 
للقطاعات العامة والخاصة # مواجهة تحديات الأعمال والسير نحو النجاح والتميز # الأداء الوظيفي , 
قمنا بجدولة برامج إدارية وتطويرية تستهدف مخحتلف الشرائح # مجال الاعمال والمشاريع بهدف رفع 
القدرة الإنتاجية لدى الجميع. 

الخدمات والمنتجات التدريبية : 

أولاً: التدريب العام والدورات الجماهبرية. 

سددت) شد ريب الفاء كافه ارات الرسبيات الام د ييايشين ميل اذدارات را بكر م 
مؤسسباك القتطاع العام والخاصن.مكل إذازة المواود البشرية + اذارة الشاريخ » التخطيظ الاسكراقيجى + ادارة 
التدريب » الادارة المالية » الادارة القانونية » ادارة العلاقات العامة والاعلام » ادارة التسويق والمبيعات ... 
حيث يتم تقديم التدريب المناسب لبذه الإدارات والأفراد للمهارات الأساسية التي ترتقي بأداء الموظفين من 
ري ل لسري اعل به مهار لاوما سير العيلية نقد سي يط انيس كفي | جعد اف رن 

ثانياً: البرامج التعاقدية المتخصصة 

يقوم مركز مهارات النجاح للتدريب بتصميم وتنفيد عدد كبير من برامج التدريب التعافدية والمتخصصة 
للعديد من المنظمات الحكومية والخاصة بشكل دورة تدريبية. 

سي لب دن سس الح يا عر لتحي جات ال مامه نس حي 2 خرن 
الوصؤل. الى اداع معياري أو اهداف اداكية .مستقبلية قرغي اللنظمة أو الشركة .قا الوصول اليه »* وسد 
فجوة الاداء الحائي ؛ ويتم ذلك من خلال تحليل الاداء الحالي للشركة والمقارنة بينة وبين الاداء المعياري أو 
الاهداف الاداتية: االطلوب» تحقيقها .وتحديد. فجوة الاداء ثم اقترا الحلول :واالقتريجات التدريبية الموجهة 
للوصول الى الاداء المعياري المطلوب . 

وتتميز برا مجنا التدريبية أنها اكثر وافعية لارتباطها المباشر بمجال وطبيعة ظروف عمل المتدربين بالإضافة 
ال ون إعدادة نه احايات الميل الدقيةة هونا الى الحلول الايتكرر لسديوات الراهنا 
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والششيية اسابية والتطو., الستير ااشاكرن 0 بحس الأشياف التدريد الريطل يكل التجكنت 
الإذاسة ريسن السو اوري 

ويقوم مركز مهارات النجاح بتتفين البرنامج التعاقدي المتخصص 2# مقر المنظمة المعنية او 4# قاعاتنا 
القدريبية الجهزة يتأاحدت آدوات. التدويب واللصممة فيه لأغلى العايين التدريبية والوظيفية + .او يك أى 
مكان آخر تختارههزه المنظمة » كما يمكن عقد البرنامج + فنادق عالمية وذلك وفقا لما يتم الاتفاق علية 
ثالثا : حلول الأعمال 

ويشمل هذا النوع من الخدمات تقديم مجموعة من الحلول المتكاملة الذكية للعديد من المشاكل 
والتحديات التي تواجهها المؤوسسات مثل ثقافة الموظفين او ممارسات ادارية سلبية وغيرها بحيث تقدم خطة 
عمل متكاملة التي تقوم على اعداد الموارد البشرية 4 المؤسسات للوصول الى اقصى طاقة إنتاجية بعد 
العمل على تقديم التدريب الأساسي لجميع الموضوعات الاساسية التى يحتاجها الجميع لآداء مهمات 
ومتطلبات العمل بكفاءة . 
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مسمى البرنامج 








مهارات الاتصال الفعال 


مسمى الدورة : مهارات الإتصال الفعال 


عدد الأيام التدريبية : يومان 


عدد الساعات التدريبية : ٠١(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : طلاب المرحلة الإيتدائية ( الصفوف العليا ) والمتوسطة والثانوية . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن يتعمق فهم المشاركين لماهية الاتصال وأهميته وذلك من خلال: 
تنمية وصقل مهارات المشاركين الخاصة بعملية الإتصال و التي تمثل الجهاز العصبي و الحسي 
لكافة التعاملات الحياتية على أساس من المعرفة بمبادئ الإتصال وعناصره و معوقاته ووسائل التغلب 
عليها وتزويد المشاركين بسبل بناء نظم الإتصالات 4 كافة مجالات الحياة بما يحقق فعاليته . 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

هذا البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

” ماهية الإتصال و أنواعه ( ماهية الإتصال . عناصره ‏ أهميته . أنواعه ‏ وسائله ‏ الإتصال الشفوي و 
الكدايبى : اللفظى و غير اللفطلى .| لى انخرم ): 

ان عليه بوبيك 7 سرامن تركو عن عليه الإتضان سيان بجاو ابس الإتصيان 
الفعال + ترشيد سلوك العاملين كا مجال الاتضال. .طرق و اسالبي :تحديد مشكلاث الاتصال ): 

” الإتصال الفعال ( مقومات الإتصال الفعال و سلوكياته و العلاقات التبادلية و أساليب تناول 
المواقف السلوكية و تطويع التبادلات المكملة لتحقيق فعالية الإتصال و الإنصات المكتوبة و كيفية 
جيه و الاتصالات الشتفيية و حجنن فياليتها , 

” عوائق الإتصال ( معوقات 4 الراسل 4 دوافعه أو 4 فهمه أو 4 ميوله أو 4 إدراكه » معوقات 2 
الرسالة ومعوقات 4 الوسيلة » معوقات 4 المستقبل » معوقات 4# بيئة الإتصال ). 
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مكتب مهارات النجاح للإستشارات التعليمية والتربوية لنعام ) [] دليل توصيف البرامج التدريبية 


مسمى البرنامج 








إدارة الوفت 


مسمى الدورة : إدارة الوفت 

عدد الأيام التدريبية : يومان 

عدد الساعات التدريبية : ٠١(‏ ) ساعات تدريبية 

المستهدفون : طلاب المرحلة الإيتدائية ( الصفوف العليا ) والمتوسطة والثانوية . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي تتوقع أن يتعمق فهم المشاركين لأهمية إدارة والوقت وذلك من خلال: 

تنمية إحساس المشاركين بأهمية الاستثمار الأمثل للوقت » وكذلك مجالات عوامل ضياع الوقت 

وكيفية تخطيط و تنظيم و إدارة الوقت يما يؤدىي ان زيادة فاعليتهم 2 الحياة » وكذلك فاعلية ألأخرين 
من حولبم من خلال الاستغلال الأمثل للوقت . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

” الوحدة الأولى : التعرف على معنى إدارة الوفت ظ وأهمية الوقفت و دراسة تكلفته »2 و مفهوم الوفت 
2 البيئات المختلفة (التعرف على معنى إدارة الوفت ( وأهمية الوفت و دراسة تحلفة 4 و مفهوم الوفت 2 

“” الوحدة الثانية : تحليل و دراسة مجالات ضياع الوقت » ودور الوقت 4 صناعة و اتخاذ القرارات 
والأساليب » و الطرق الحديثة للتغلب على أسباب ضياع الوقت ( حالة عملية ) . 

” الوحدة الثالثة : التفويض السليم للسلطة و علاقته بإدارة الوقت » و التخطيط الدقيق للوقت 
وتحديد الأولويات » وتنمية المهارات السلوحية +3 التغلب على المقاطعات ( مياريات بشرية و تمثيل أدوار ) . 

” الوحدة الرابعة : تسجيل و تحليل وفت الدراسة والتعلم » وتحسين أساليب الاتصال و علاقاتها 
بإدارة الوفت ( وإدارة الحياة بفعالية ) حاله عملية ( 1 

” الوحدة الخامسة : تنظيم بيئة التعلم وتحقيق الاستخدام الفعال للوقت » من خلال بيان طبيعة تعامل 
الأنماط البشرية المختلفة مع الوقت » و علاقة ذلك بأهدافنا # الحياة . 
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تشخيص المشكلات وا تخاذ القرارات 


مسمى الدورة : تشخيص المشكلات وا تخاذ القرارات 
عدد الأيام التدريبية : يومان 
عدد الساعات التدريبية : ٠١(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : طلاب المرحلة الإبتدائية ( الصفوف العليا ) والمتوسطة والثانوية . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
تمس واقع الطالب ذاته . 
* -إدراك أهمية النمط القيادي 4 تشخيص المشكلات و إاتخاذ القرارات . 
كه -التعرف على أساليب التفكير الإبتكاري و الإبداعي ث4 تشخيص المشكلات و إتخاذ 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
” مفاهيم أسياسية ‏ حصر و توصيف و تصنيف و ترتيب المشكلات . 
اتظريةة التقليدية فق تتسخيصض التحكلذت.و إتهاذ القراراثت.: 
” منهج كبنر و تريجو 116860 5 160261 4 تشخيص المشكلات و إتخاذ القرارات . 
“” تقنييم حلول المشكلات د ضوء منظومة الأهداف و أولوياتها . 
لا الأنماط القيادية و آخاوها على تشخيص القشكلات و إتهاذ القرارات.. 
” عناصر الموقف الإداري و القرار الرشيد و القرار الفعال . 
”# تلسخيص المفنكلات و إتتناذ القرارات المالية و التتظيعية . 
“” التفكير الإبتكاري و الإبداعي مع إهتمام بالإدارة 4 الأزمات ( طريقة دي بونو و طريقة توني 
بوزان ) . 
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قبعات التفكبرالست 


مسمى الدورة : فبعات التفكبر الست 
عدد الأيام التدريبية : يومان 


عدد الساعات التدريبية : ٠١(‏ ) ساعات تدريبية 

المستهدفون : طلاب المرحلة الإبتدائية ( الصفوف العليا ) والمتوسطة والثانوية . 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

تنمية و صقل مهارات المشاركين الخاصة يعمليات التفكير و تنظيمه و إدارته و تعزيز القدرة على 

التفحير الإبداعى وحل المشكلات و إتخاذ القرارات . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

# التمورف» على فتحكر: فبيعات الدكتور ادوارد ديبونو الست و المقصود بها .ونبده عن مبتكرها . 

“” التعرف على الانتقادات التى توجه إلى القبعات الست . 

” التعرف على أوجه القصور 2# الأسلوب الذي نفكر به عادة . 

” فهم الطبيعة الإنسانية ب التفكير و كيف أن قبعات التفكير تمثل إطار للتفكير . 

“” التعرف على الزمن المتاح للاستخدام قبعات التفكير . 

” التعرف على ما قيل عن قبعات التفكير و فوائدها . 

##التعرف على فيد التفكير البيخباء و تطييقاك ا منتخواميا (وورت: شيل تطييف::) , 

لا التمرف هلى قبدة التتمكير الجمراء.و تطبيقات استخدامها (وروشة عمل تطبيقية )1 

”ا التعرف على :قبدة التتجكير السموداء و تطبيقاته ابنتخدامنها ( ورشة عمل تطبيقية ). 

التمر ف هلى قيدة التشكير الضغراء:و تطبيفات استخداقها (ورشة. عمل تظطبيقية ) .: 

”ا التعرف: على قبعة ااتقتحكير اللتختراء و تطبيقات استخدامها (:ورقة عمل تطبيقية ):, 

لا التعرق هلى قيعة التفحكير الزوقاءو قطبيقاك استخدامها (ووشة هعل تطويقية ) . 


” طرق و أساليب استخدام القبعات ( الاستخدام الفردي ‏ و الاستخدام التسلسلي التتابعي ) 
” تطبيقات استخدام القبعات الست ( الاستخدام الشخصي ‏ الاستخدام أثناء الحديث ‏ الاستخدام 


أثناء الاجتماعات ‏ الاستخدام ب كتابة التقارير ) ( ورش عمل تطبيقية ). 
كاتطبيقات ايذتكاريه ا خرى لقبعات التشكين ( ورشة عمل تطبيفية ) . 
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إدارة التغيير 


مسمى الدورة : إدارة التغيير 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 


عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : كافة شرائح المجتمع و مدراء الإدارات العليا و المدراء التنفيذيين و رؤساء الأقسام و المشرفين 
والموظفين و الآباء و المعلمين و الباحثين عن تطوير الذات و مهارات النجاح ومهارات العمل الإداري . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

” أدارك أهمية إدارة التغيير الإيجابي و دورها # تجديد الأداء و تحقيق الأهداف و حل المشكلات 

على المستوى الشخصي و الإداري . 

” التعرف على الفرق بين مفهومي إدارة التغيير و تغيير الإدارة .و إستراتيجياتهم المختلفة . 

” التعرف على منظومة التخطيط الإستراتيجي و طرق تفعيلها . 

” التعرف على مهارات العمل الإداري و التربوي و تطبيقاتها . 

“” التعرف إستراتجيات العمل القيادي # المنظومة الإدارية . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

كه منقدمة وتمريف» عن إدازة التفيير . 

” الفرق بين مفهومي إدارة التغيير و تغيير الإدارة . 

” منظومة التخطيط الإستراتيجي . 

” الرسالة و الرؤية ودورهما 4 تحديد البداف و رفع الأداء و تحقيق الإنجاز . 

” صياغة الأهداف بطريقة '5.1/1.4.19.1 

” الفرق بين الإدارة و القيادة ومواصفات القائد الناجح. 

” طريقة كريزون 3 القيادة الإدارية . 

“” إستراتيجية التنافس البشري و كيفية توظيفها 4 حل الصراعات. 

” حل المشكلات بطرق علمية و إبداعية . 

” إستراتيجيات التعامل البشري # المنظومة الإدارية . 

” تطبيقات علم الإدارة 4# المجال التربوي. 
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مهارات التميز الإداري 


عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 


مسمى الدورة : مهارات التميز الإداري 


عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : أعضاء الإدارة العليا و الوسطى بجميع المنشآت سواء كانت منظمات أعمال أو منظمات 
خدمات وسواء كانت منظمات خاصة أو منظمات حكومية ويجب أن يكون المشاركون يعملون 2 
مراكز صنع و اتخاذ القرارات لحداثة مفهوم الجودة الشاملة و ضرورة إقناع الآخرين بجدوى استخدامه 
حكمدخل متكامل لعملية الإدارية . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
إكتساب مهارات التميز الإداري و إقناع المشاركين بجدوى الجودة الشاملة كمدخل متكامل 
للعملية الإدارية وكمدخل لتطوير الآداء الكلي للمنظمات مع إضاقة معرفة جديدة للمشاركين ب هذا 
المجال . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
” مفهوم الجودة الشاملة . 
” تحليل أسباب مشكلات العمل ( نظام الإشراف » وضوح الأهداف ؛» الدافعية » التقويم والتحسين 
٠‏ نظام التدريب » توصيف المهام » هندرة الإجراءات » تهيئة الظروف » الكفاءة » الفعالية ) . 
” مبادئْ الجودة ( التركيز على العميل » تحسين العملية » الاندماج الشامل ) . 
” مفهوم العملاء و سبل تحسين رضاء العملاء . 
” منظومة التخطيط الاستراتجي ( الرؤية . الرسالة » نقاط القوة » نقاط الضعف » الفرص , 
التحديات ؛ الأهداف الإستراتيجية » الأهداف المرحلية » الوسائل » التقويم و التحسين ). 
” مهارات الإشراف الفعال ( أنماط القيادة » القيادة الموقفية » البهرم المقلوب ). 
“” حل المشكلات و اتخاذ القرارات ( مفهوم المشككلة ‏ النظرية التكرارية » الخطوات العلمية لحل 
المشنكلات » قبعات التفحكير » استخدامات قيعات التفكير 2 حل المشكلات ). 
” مهارات التخطيط ( مفهوم التخطيط » مفهوم الخطة » الخطط الإستراتيجية » الخطط التنظيمية 
٠‏ الخطط التنفيذية » ورشة عمل عن التخطيط ). 
” تحفيز العاملين ( مفهوم التحفيز » هرم الحاجات الإنسانية » نظرية ديفيد مايكلانيد 2 التحفيز 
ووشة عمل تحميز العامليق): 
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تفويض السلطة ( مفهوم تفويض السلطة » متى نفوض و متى لا نفوض » مفهوم هندرة الإجراءات ؛ 
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مسمى البرنامج 





مهارات إعداد وكتابة التقارير 


مسمى الدورة : مهارات إعداد وكتابة التقارير 


عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
الستهدفون: كل من يتطلب عمله إعداد و كتابة التقارير . من كل المستويات الإدارية الوسطى و 
الإشرافية » وبصفة خاصة مديري الإدارات ورؤساء الأقسام ٠‏ والمرشحين لتولي تلك المناصب . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

تنمية قدرة المشارك على إتباع الأساليب والأسس العلمية 4 إعداد و كتاية التقارير » و حكذلك 
إكسابه المهارات الفنية اللازمة » بما يؤدى إلى تحسين آدائه 4 ذلك المجال . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
الوحدة الأولى : لمن سيرفع التقرير » و التقارير كوسيلة إتصال فعاله » و أنواعها » و خصائص مواصفات 
الكنارة الادارية, 
الوحدة الثانية : البيكل العام للتقرير و الإطار التنظيمي » و مهارات و قواعد الصياغة اللغوية 4 إعداد و 
كنار الخارير ‏ ويهار اف الوير الفكال ف كنا النقارير (ابجالات عملية ):. 
الوحدة الخالفة :الازاحل الأساسية لاعداد وكدابة التقاريز + و البخطوات الفنية و التتفيذية كرابحل الاهداد 


والكتاية . 
الوحدة الرابعة : مهارات جمع و تصنيف و ترتيب الآفكار و المعلومات و العرض البياني و الجدولى لبا 
(حالات علمية ) . 


الوحدة الخامسة : مختبر تطبيقي 2# إعداد وكتاية التقارير كبيرة الحجم ( على مستوى مجموعات العمل) 
بإستخدام حالة وافعة من داخل الشركات الوطنية . 
الوحدة السادسة : ألآأسس العلمية ة كتابة الخطايات و المذكرات . 
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إدارة الأزمات 


عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 


مسمى الدورة : إدارة الأزمات 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 


المستهدفون : أعضاء الإدارة العليا 4 منظمات الأعمال » وصانعي و متخذي القرارات الإستراتيجية بالمنظمة.. 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

تنمية فدرات و مهارات المشاركين ب استقبال و إدارة و علاج الآزمات بالفكر العلمي و الخبرات 
العلمية » و كذلك توضيح إتجاهات المسارات المختلفة و محاذيرها أمام صانعي و متخذي القرارات , 
وكذلك تنمية قدراتهم على التغير الدقيق لبوادر الأزمات قبل حدوثها . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

الوهذة الأولع:» الملشبكلةو الأزية و الكاوخة » وخضماكصن الآذفة .و المراحل التحفين اللازفة 
(الاستكشاف من خلال البوادر ‏ التحضير أو المنع ‏ الإحتواء وتقليل الدمار ‏ النقاهة و إعادة الأوضاع ‏ 
التعلم و إعادة التحسن ) » و التنبؤ بالإحتمالات المتوقعة لسلوك المتغيرات التي تؤثر على الأزمة » و خطة 
مواجهة الأآزمات » و الأساليب الحقيقة للأآزمات و النزاع . 

الوحدة الثانية : إعداد سيناريوهات بديلة لمقابلة جميع الإحتمالات » توقع المسارات التي يمكن أن 
تتخذها الأحداث » و تحديد الإمكانيات المادية و البشرية و الفنية المتاحة لمجابهة الأزمة الأزمة » شبكة 
الإتصالات و تنظيم المعلومات و دورها 2# إدارة الأزمات . 

الوحدة الثالثة : الأنماط الأزموية و علاقتها بإستقبال بوادر الأزمة و كذلك الأزمة ذاتها و التعامل معها 
ودرجة فاعلية كل نمط قدرته 4# التغلب على الآزمة » ومن حيث كونه مصدر للأزمة » وتصنيف 
رات طق رين ناح للمناو رو هده اليد فل الشابحة .رحج الحا ظر المترنية + كدر النطلية عري 
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مسمى البرنامج 








ديناميكات العمل الجماعي ( بناء فرق العمل ) 


مسمى الدورة : ديناميكيات العمل الجماعي ( بناء فرق العمل ) 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : كافة المستويات الإدارية العليا والوسطى و الإشرافية 4 المنشآت و المنظمات الحكومية 
بالشاحة. 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
تنمية روح الجماعة بين المشاركين » وزيادة درجة تماسكها » وتأصيل فيم الجماعة و توحيد الرؤية 
بين أعضاء الفريق مما يزيد من فاعلية فرق العمل وتقليل الاحتكاك و النزاع بين الفرق داخل المنظمة من 
خلال وحدة الرؤية .. 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
الوحدة الأولى: خصائص العمل الجماعي و أسبابه و عناصر ديناميكياته و أنماط إدارة جماعات العمل من 
خلال شبكة السلوك البشري . 
الوحدة الثانية : مدى تحرك المدير مع مرؤوسين 2 جماعات العمل و مهارات التوجيه و إعداد الأفراد و 
التفاعل الجماعي داخل فرق العمل . 
الوحدة الثالثة : الإتصالات و التحفيز والاجراءات الانضباطية و أثرها على فاعلية جماعات وفرق العمل و 
عتاهير تعاميك اللجماعة . 
الوحدة الوابعة : الأدوار التي يلعبها الأفراد داخل فرق العمل و حالات الذات و شبكات الإتصال التبادلية 
المكلمة و المتقاطعة و الخفية و تطويعها لزيادة فاعلية الفريق . 
الوحدة الخامسة : صفات السلوك الجماعي و عوامله من خلال المدخل المتكامل لمحددات السلوك الجماعي 
( مختبر العمل الجماعي ) . 
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مسمى البرنامج 








إعادة هندسة المنظمات ( الهندرة ) 


مسمى الدورة : إعادة هندسة المنظمات ( الهندرة ) 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : أعضاء مجالس الإدارات و المديرين التنفيذيين و الأعضاء المنتدبين من القيادات الإدارية ونوابهم 
ومساعديهم و المشرفين بذ كافة منظمات الأعمال وكذلك القطاع الحكومي و المصرك والخاص وأيضا 
شاغلي الوظائف الإستشارية بكل أنواع المنشآت . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
معرفة كيفية البدم الابتكاري للهياكل التنظيمية للمنظمات باستخدام التكنولوجيا الحديثة لتحقية 
ظعالية التكلفات والاستهاية 'لحاحات العملاء. 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
.١‏ مفهوم هندسة المنظمات. 
؟. البدم ألابتكاري وإعادة البناء التنظيمي. 
؟. منهج إعادة البندسة ودورة # التغيير. 
4. الدور الرئيسي لتكنولوجيا نظم المعلومات 4 إعادة البندسة التنظيمية. 
0. تحديد احتياجات العميل وإرضاثه. 
". خطوات برنامج إعادة البندسة. 
". تنظيم فرق العمل لإعادة البندسة. 
6. تجارب الشركات العالمية الناجحة 4# إعادة اللندسة التنظيمية. 
5. التفكير الابتكاري ودورة ك إعادة البندية. 
.٠‏ مختبر عملي متكامل حول إعادة البندسة. 
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الإبداع الإداري والتفكير الإبتكاري 


« 


مسمى الدورة : الإبداع الإداري والتفكير الإبتكاري 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : جميع المستويات الإدارية خصوصاً شاغلي المناصب القيادية # القطاعين العام و الخاص , 
والقائمين على أعمال التخطيط الإداري ضمن المستويات الإدارية الثلاث ( القيادية ‏ الوسطى ‏ الإشرافية ) . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
© معرفة مفهوم الإبتكار و أهميته 2 تطوير العمل . 
© معرفة الأساليب الجديدة # فن الإبتكار ومهاراته ب مجال العمل . 
© التمكن من إستخدام أساليب توجيه الإدراك . 
تنمية قدرات المشاركين +42 التعامل مع البدائل و المتغيرات . 
الوحدان المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
»الإبتكار » ماهيته » أهميته » الحاجة إليه . 
© جوانب © الإبتكار : الخبرة و الإبتكار » دور الإبتكار ب حل المشكلات » شروط الإبتكار : 
معوقات الإبتكار » بيئة الإبتكار . 
© العصف الذهني و أنواع العقول . 
© الإدراك .. علاقة الإدراك بالإيتكار . 
© التقويم و دوره # الإبتكار . 
»دراسة البدائل و الإبتكار . 
© نقاط عملية لممارسة الابداع . 
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مسمى الدورة : الإشراف الفعال 


عدد الايام التدريبية : خمسة أيام تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : ٠0‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : مديري الإدارات ورؤساء الأقسام من ذوي المستوليات الإدارية و الإشرافية و التنفيذية و كذلك 
من 4 مستواهم الوظيفي و المرشحين لتولي تلك المناصب . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

جعل المشاركين أكثر فعالية من خلال تزويدهم بالمفاهيم و ألأساليب العلمية و العملية المعاصرة 3 
الإدارة الفعالة لتمكينهم من المساهمة 4# تحقيق أهداف منشأتهم و كذلك تنمية قدرات المشاركين ف 
مواجهة مشكلات العمل و العاملين و التصدي لبا لتحقيق الأهداف المطلوبة وتنمية قدرات المشاركين 2 
التعامل مع البدائل و المتغيرات . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
.١‏ وظيفةالمشرف والأنماط القيادية للمشرفين . 
؟. تحليل و تخطيط و تدريب القوى البشرية و التعرف على إحتياجات المرؤوسين و على إتجاهاتهم و على 


مهاراتهم المعرطية . 
الحوافز و طرق تنميتها . 


ك. الإتصال الفعال للمشرفين » منظور العلاقات التبادلية » و الذات ثلاثية الأبعاد » والتعاملات المكملة 
والمتقاطعة و أشكال و نظم الإتصال وأنماط الإتصال و مهام عملية الإتصال و عناصر و عوائق الإتصال 


6. خصائص المشكلات الإدارية و كيفية تشخيصها و أساليب تحليلها ومراحل صناعة و إتخاد 
القرارات الفعالة . 


لاصار» 
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التخطيط والمتابعة وتقييم الأداء 





مسمى الدورة : التخطيط والمتابعة وتقييم الأداء 


عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 


عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 


المستهدفون : مديري الإدارة و العاملين ‏ مجالات التخطيط و المتابعة و تقييم الآداء . 


الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
معرفة الاتجاهات الحديثة #4 مجالات التخطيط و المتابعة و تقييم الأداء و استخدامات الجوانب 
الكمية و السلوكية 2 التخطيط و المتابعة . 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 


.١ 
. 
1 


ماهية و أهداف و أنواع التخطيط . 

موااحل تجطدير الخططىو اإعدادها:: 

مراحل التخطيط الإستراتيجي على مستوى المنشأة . 
أساليب التخطيفل الحنيةة . 

أسلوب التخطيط الشبكي للأعمال ( بيرت ) . 


5. أساليب تتفينذ الخطط و البرامج . 
. مفهوم المتابعة و تقييم الأداء . 

./ 
5 


. مشاكل تقييم الآداء و طرق معالجتها . 


#احالات :و مشاكن تعابيفية _ كا سحا لات ا لتخطيطيو التايفة . 
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سمي البرتايع. | 


مسمى الدورة : القيادة الموقفية 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : كافة المديرين من جميع الإدارات و الوحدات المختلفة بالمنشآت و المنظمات الخاصة 
والحكومية . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
تزوك المشاركين ياتهارات الحدرةة ف محال الفعالية القبادية بف المواقق الادارية المخكامة .. 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
.١‏ الأنماط الخمس للقيادة الإدارية . 
؟. عناصر الموقف الإداري . 
". أهمية تبني أنماظا متعددة للقيادة . 
4. نسق القيم و القناعات السائدة 4 المجتمع و علاقتها بفعالية القيادة الموقفية . 
4. العوامل الموقفية المؤثرة على القيادة و متطلياتها . 
5. درجة نضح المرؤوسين و الآنماط القيادية التي تتطلبها . 
. تأثيرظروف العمل على النمط القيادي الفعال : نظرية مسار الأهداف . 
. تأثير العوامل الموقفية على أسباب القائد 4 إتخاذ القرارات : نموذج المشاركة 4# القيادة . 


6 القيادة الموقفية 2 محاولات التغيير الإستراتيجى 1 


لاصار» 
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تبسيط الإجراءات 


مسمى الدورة : نبسيط الإجراءات 


عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : كافة المستويات الإدارية و الإشرافية و الوسطى و العليا التي تعمل 4# إدارات و أقسام التنظيم 
و طباظ انين 2 جم النشات افا ور العدرفة زر كريب المطامات البكربية ر يننا 
العا بلي 5 لوطا سد ضار بين ادساف 
الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

معرفة الآسس و الطرق العلمية الحديثة 4 مجال تبسيط الإجراءات و تنمية مهاراتهم وقدراتهم بالنسبة 
لدراسة الإجراءات وتطبيق الأسسن و الأساليب المناسية . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

.١‏ مفهوم الإجراءات و علاقتها بالعملية الإدارية ( إجراءات العمليات أو التشغيل ‏ إجراءات الحركة أو 
الإنتقال ‏ إجراءات التخزين الدائم أو المؤقت ‏ إجراءات المراجعة أو المفحص ) . 

؟. مظاهر و أشحال تعقد الإجراءات ( طول الإجراءات ‏ تكرار الخطوات ‏ الوقت الضائع ‏ إرتفاع 
تكلفة أداء العلميات .. الخ ) . 

؟. الأسباب الإدارية و البيتية لتعقد الإجراءات ( النمط الإداري البيروقراطي أو السلبي و تعقد 
الإجراءات . الإدارة باللوائح و تعقد الإجراءات ‏ خلل التنظيم و العلاقات البيكلية و تعقد الإجراءات ) . 

و الطرق التقليدية قا فبسيظ الاتحراءاث:( دراسة الزعن و الحركة ).. 

5. الآسباب و الطرق العلمية 4 تحليل و تبسيط الإجراءات ( أداء أكثر من إجراء 4 نفس الوقت ‏ 
حذف الأعمال غير الضرورية . إستخدام شبكات الأعمال ‏ 1 / ]ع2 - 2 ) / أتاع 1/لا..) ) . 

. معايير الحكم على سلامة الإجراءات و الأثر الإيجابي لتبسيط الإجراءات على العاملين و الجمهور 
و الوقت و الجهد و التككلفة و الأرباح . 


الل(6)© زه المح شه 





لاصار» 








٠. ©‏ 
مكتب مهارات النجاح للإستشارات التعليمية والتربوية لنعام ) [] دليل توصيف البرامج التدريبية 


مسمى البرنامج 





تنظيم وإدارة الإجتماعات الفعالة 





مسمى الدورة : تنظيم وإدارة الاجتماعات الفعالة 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ١١4‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : أعضاء الإدارة العليا » و كذلك الإدارة الوسطى مثل مديري الإدارات و رؤساء الأقسام و من 
ل مستواهم الوظيفي و المرشحين لتولي تلك الوظائتف وكذلك من ترى المنظمة أهمية حضوره . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
تنمية مهارات المشاركين 2 مجال تحقيق فعالية الإجتماعيات الإدارية و كيفية الإعداد الجيد 
للاجتماعات و اللجان » و تطوير خبرات المشاركين بالأساليب الواجب الإهتمام بها عند التخطيط و 
التنفيد للاجتماعات و المقابلات . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
© أنواع الإجتماعات و عناصرها » و مدخل التنظيم 4 تحقيق فعالية الإجتماع . 
©» شبك السلوك البشري ؛ و أي الأنماط أكثر فاعلية 4# إدارة الإجتماع . 
©» مهارات الحديث والإنصات و الملاحظة # الإجتماعات الإدارية الفعالية . 
انظ شاو الكيلة ر الشاطد . درقمعات ردرد اضيان الجتهيين. 
©» واجبات رئيس أو مراقب الإجتماع و المهارات التي يجب توافرها لتحقيق فعالية الإجتماع . 
©» أسس التحضير للاجتماعات ( الدعوة »جدول الآعمال »: اجبات الآمانة أثناء الاجتماع وبعده ) . 
©» معوقات فعالية الإجتماعية و أساليب التغلب عليها . 
8 لسارت لسيرة: الم كيد الاسنضاك: عن الشندن ترون فسن مهلي ١‏ جتماعات, 
© مشكلات السلوك الجماعي ( التفكير الجماعي ‏ التتازع بين دوافع القيادة من ناحية و دوافع 
التبعية من ناحية أخري الصراع بين الذات و بين الآخرين ) . 
» سيادة جو التوتر 4 العلاقات داخل الإجتماعات » و الفشل 4 بلوغ الأهداف ؛ و مقاومة تغير 
الا كار اجنام لاسر 
ف بتر وان تناهات ايان عدن اركسم 
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التنمية الإدارية مبادئ إدارة الجودة الشاملة 


مسمى الدورة : مبادئ إدارة ا لجودة الشاملة 





عدد الايام التدريبية : خمسة أيام تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : 0" ساعة تدريبية 
المستهدفون : أعضاء الإدارة العليا و الوسطى بجميع المنشآت سواء كانت منظمات أعمال أو منظمات 
خدمات وسواء كانت منظمات خاصة أو منظمات حكومية ويجب أن يكون المشاركون يعملون 2 
مراكز صنع و اتخاذ القرارات لحداثة مفهوم الجودة الشاملة و ضرورة إقناع الآخرين بجدوى استخدامه 
حمدخل متكامل لعملية الإدارية . 
الهدف من البرنامج التدريبي 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

إقتناع المشاركين بجدوى الجودة الشاملة كحمدخل متكامل للعملية الإدارية وحمدخل لتطوير الآداء 
الكلي للمنظمات مع إضافة معرفة جديدة للمشاركين أ هذا المجال . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

#الصسطاجات الضرة ااستخدية 3 الحودة الشاملة ( الساهير ‏ المعاديو ): 

لا عناصر تحسين الجود: ( المطابقة للمتطلبات ‏ عدم المعيب . الوقاية . تكلفة المطابقة . تكلفة عدم 
المطابقة . تكلفة الجودة ) 

” عملية تحسين الجودة ( الالتزام و الولاء و القدرة و وجود فريق لتحقيق الجودة و الوعي والتعلم 
والقياس و استيعاد أسباب حدوث الأخطاء و مجلس الجودة و إعادة عملية التحسين باستمرار ) . 

” الأنظمة و الوسائل المستخدمة 4 الجودة الشاملة ( نظام المعلومات ؛ العوامل المؤثرة على أداء 
النظام » معايير نجاح النظام » كيفية تحقيق الرقابة الفنية » التغلب على فقدان السيطرة » الرقابة 
الديناميكية على الجودة ) 

لاافكلة تطبيقية . 
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مسمى البرنامج 





المدير الفعال والإنجازالعالي 


مسمى الدورة : المدير الفعال والإنجازالعالي 


عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 


عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : جميع المديرين من جميع الإدارات و الوحدات المختلفة بالمنشآت و المنظمات . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

. مفهوم الإنجاز العالي و مقاييسه‎ .١ 

". الأنماط القيادية الفعالة و الأنماط الأقل فعالية . 

5 ككينفية التحول إن القيادة الفعالة : 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

. مفهوم و أبعاد الإنجاز العالي و مقاييسه‎ .١ 

يرا لمكنو ورا لشيان ‏ ض اد كو دن ابكقع ضار لكر ١ه‏ 

؟. مجالات فعالية المدير و مقاييسها ( # المنزل مع الزوجة و الأولاد وي العمل مع الرؤساء والمرؤوسين 
والزصلاعو العملاء ). 

غ. المعضلة الإدارية ثلاثية الأبعاد و الأساليب المتبعة 4 حلها . 

0. خمسة نظريات # الإدارة و خمسة أنواع من المديرين : الشبكة الإدارية . 

1. عقلية و سلوك المدير الفعال : الإفتراضات الأساسية ‏ الدوافع الإيجابية و السلبية . أسلوب التفكير 
و صناعة القرارات ‏ الإتصال ‏ تقييم الناس ... إلخ . 

. معالجة الصراعات و التعامل مع الموظف المشككلة ... و مهارات التفوض . 

/. عناصر الموقف الإداري و الإنساني و علاقته بالفعالية . 

4. مهارات خاصة : المواساة و التوحد الوجداني و أثر " بيجماليون ' و أثر ' جالاتيا ' و فهم لغة الجسم 


.الخ . 
0 أفعل و لا تفعل # : إدارة الوقت » و إدارة الإجتماعات ؛ ثم كل و لاتأكل 2 الصحة . 
11 ما بعد المدير الفعال ( القيادة الكارزمية » الإلبام » الإستثارة العقلية .. الخ ) . 
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مسمى البرنامج 


©»©» ©ه© » 


تحميق الننا 


»» »© »©© 


مسمى الدورة : نتحقيق النتائج من خلال الأفراد 
عدد الأيام التدريبية : يومان تدريبية 


عدد الساعات التدريبية : ٠١‏ ساعة تدريبية 


المستهدفون : للسادة رؤساء الآقسام و المشرفين و من ترى الإدارة أهمية حصوره 1 


الهدف من البرنامج التدريبي : 


بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
تنمية و صقل مهارات المشاركين ب تحديد أهداف العمل و طرق تحقيقها من خلال المروؤسين و 


فعاليتهم و تجانسهم الأمثل نحو تحقيق النتائج المطلوية . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 


.١ 
. 
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تعريف الأهداف و النتائج . 

أنواع الآهداف و النتائج . 

الجوائب الكمية ب تحديد النتائج . 

الجوانب السلوكية 4 تحقيق النتائج . 
تحديد أولويات العمل . 

تحديد الاختصاصات و تفويض السلطات . 
الإتصالات الإدارية ودورها # تحقيق النتائج . 
التنظيم و الرقابة على العمل . 

المشارحة 2# إعداد خطط العمل . 


. تقييم الأداء الجماعي و الفردي و تأثيرة على علاقات العمل . 
.نظام الإدارة بالأهداف و النتائج . 

.أسس مواجهة مشكلات التطبيق و كيفية معالجتها . 
.نماذج و تطبيقات و حالات عملية . 


هه 
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نج من خلال الأفراد 
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مسمى البرنامج 





اتجالا#ادي ‏ || 2|174 استاتيجياتومهااتالتفاوضانال 


مسمى الدورة : استراتيجيات ومهارات التفاوض الفعال 


عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 


عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : كافة مديري الإدارات و رؤساء الآقسام و غيرهم من كبار الأخصائيين و بصفة خاصة 2 
تالت الينات ‏ الشسورق و التبراء ر كدلك حافت تحر الششيلة المتارد يسواء على اللساون 
المحلي أو الدولي . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

تزويد المشاركين بالأساليب الفعالة و المفاهيم العلمية الخاصة بعملية التفاوض ٠‏ وتنمية قدراتهم ف 
مواجهة مشكلات التفاوض على أساس من الوعي بطبيعة و مقومات و مخاطر التفاوض مع عرض أحداث 
الاتجاهات 2# أساليب و إستراتيجيات التفاوض و كذلك تخطيط و تهيئّة العملية التفاوضية وتكتيكات 
إدارة الجلسات . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
الوحدة الأولى: طبيعة و أبعاد عملية التفاوض ؛ مفهوم التفاوض الفعال » التفاوض كمعملية اتصال » من 
الذي يتفاوض ( حاله عمليه ). 
الوحدة الثانية : النماذجح السلوكية لآنماط المفاوضين » و تشكيل فريق التفاوض و الأبعاد الإدارية لعملية 
التفاوض ( حالة عمليه ) . 
الوحدة الثالثة : أساليب و إستراتيجيات التفاوض » تفاوض الشراء » تفاوض البيع »؛ و المراحل الفنية على 
مسترى التكفاق ف الأعواد.و التخطيطل لعملية. الثما ون . 
الوحدة الرابعة : تنظيم عملية التفاوض ؛, و إدارة الجلسة التفاوضية » و إختيار ورسم و تنفيذ إستراتيجية 
فعالة للتفاوض »؛ و مهارات المفاوض الناجح (حاله عمليه ) و إدارة و تنظيم الوقت و علاقته بنجاح 
المفاوضات . 
الوحدة الخامسة : أخلاقيات التفاوض ؛ و معايير الحكم على فاعلية التفاوض ؛ و تمثيل أدوار لموقف 
تفاوضي من خلال فرق عمل تفاوضيه ( فيلم تفاوضي ). 
الوحدة السادسة : المتغيرات البيئية و الدولية و اختلاف الثقافات وانعحاسها على عملية التفاوض الدولي ظ 
والعقبات التى تؤدي إلى عدم فاعلية الاتصال للتفاوض . 
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مسمى البرنامج 





بناء الصورة المؤسسية 


مسمى الدورة : بناء الصورة المؤسسية 
عدد الأيام التدريبية : ٠‏ أيام 


عدد الساعات التدريبية : (4؟ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 


الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : تهدف هذه 
الورشة الى مناقشة متطلبات معايير تميز الأداء المؤسسي والوظيفي ش القطاع الحكومي وفقا لمتطلبات جوائز 
وفعابير التعير» وا لنيحية المتبعة .ف إعداد بخظة الأداء الخاصة بالوؤسسية والوكلف» والاتتقاء الرشين عن الادلة 
والشواهد التي تظهر التميز الفعلي لا الشعوري لدى الموظف ومن ثم الطريقة المثلى 4 التعبير عن تميزهما الواقعي 
بالشكل الذي يتوافق مع صورة المؤسسة المجتمعية. 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
معاييرتميز أداء المؤسسات والموظف وذقا لأفضل المعايير المعمول بها إقليميا وعالميا. 
”ا عقد المقارنات المرجعية لمتطلبات جوائز التميز العريية والمحلية الخاصة يأداء المؤسسة والموظف. 
الفتطيعلك لعملية المشاركة ومتطلبات كل موخلة ( ما قبل اللشادركة واضاء عملية الإشتراك وها معد 
المشاوكتة) . 
إظهار شواهد وأدلة التميز وفقا لأفضل الممارسات المتبعة بجوائز التميز . 
مهارات التخطيط طويل ومتوسط وقصير الأمد . 
قياس النتائج وآلية المتابعة . 
إدارة المخاطر . 
المسؤولية المجتمعية للمؤسسات . 


ايك ايك اي ااي 
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السكرتارية التنفيدية الحديثة 





آي 


مسمى الدورة : السكرتارية التنفيدية الحديتة 

عدد الأيام التدريبية : يومان تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : ٠١‏ ساعة تدريبية 

المستهدفون : كافة العاملين المختصين 4 قطاع السكرتارية و مجال المحفوظات و إدارات الأرشيف 
العام و حفظ الوثائق . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

صمم هذا البرنامج التدريبي خصيصاً للقمة القيادة العليا ونتوقع بنهاية هذا البرنامج التدريبي أن المشاركون 
قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيتة الله ) : 

تلمية و تطبوير قدوات و مارات العاملين لإكنساب السارق الحديفة تجاه إلستحداء الأبساليب 
والققياف العاضر: د أعيان الببكرنار :و الحتوطات. 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

» مفاهيم السكرتارية و المحفوظات المعاصرة # المنظمات الحديثة ( المكتب الحديث » و ظائفه‎ .١ 
. ) أهدافه » و أهمية إدارته » و تنظيم أعمال السكرتارية والمحفوظات به‎ 

". الإستراتيجية المستخدمة لخدمة أعمال السكرتارية و المحفوظات و مراحل أنظمة الإعداد 
والتجهيز لتنظيم الملفات و المعلومات و إستيعاب طرق الفهرسة و الحفظ . 

؟. الإجراءات و الخطط التنفيذية لإقامة أنظمة متطورة لحفظ و إسترجاع مواد المعلومات ومزايا 
إستخدام الثقنيات التحديكة 3 هذا المجال . 

4. مهام السكرتارية و مهارته و صفاته و واجباته و الأسلوب السليم تصياغة المكتبات و محاضر 
الجلسات و فن تنظيم سكرتارية الإجتماعات . 

4. عناصر فعالية تصرفات السكرتير و قواعد الإتيكيت و آداب المعاملة و اللياقة و إستقبال وتصدير 
اللكاييات رن اندر اسان 
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المدير في مواجهة ضغوط العمل والمواقف الصعبة 


مسمى الدورة : المدير في مواجهة ضغوط العمل والمواقف الصعبة 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : جميع القيادات الإدارية العليا و الوسطى و الإشرافية التي تسعى إلى النجاح 4 مواجهة 
ضغوط العمل و المواقف الصعبة و من ترى الإدارة ضرورة حضوره هذا البرنامج . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
صمم هذا البرنامج التدريبي خصيصاً للقمة القيادة العليا ونتوقع بنهاية هذا البرنامج التدريبي أن المشاركون 
قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيتة اللّه ) : 
تنمية المهارات الإبداعية للمشاركين + حل المشكلات و تحسين قدراتهم الفنية و السلوكية 
والفكرية ب إيجاد حلول إبتكارية لتخفيف ضغوط العمل و مواجهة المواقف الصعبة . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
.١‏ المداخل الإدارية المختلفة # التعامل مع المشكلات و المواقف الصعبة و مواجهة ضغوط العمل. 
". وظائف المديرين و علاقاتها بالصحة الفسيولوجية و السيكولوجية و علاقتها بالتفكير الإبتكاري 
للمدير العربي . 
؟. المصادر الداخلية و الخارجية لضغوط العمل و أسبابها و أنواعها و تطوراتها و كيفية التعامل معها . 
#. مفهوم المواقف الصعبة و كيفية التعامل معها و المواصفات القيادية المطلوبة لمواجهتها . 
لسرا ست ارقف لحيئية ‏ النو يت لشفا ار تع سي يت يط الشسلن و امار الرقد 
كام شنبن واس الوط . 
"القن نامر عل ادر اند عاو رياف ها الك ب انف اليدرا ينا خدن من الخرير 
والقلق.. 
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فن التعامل مع الآخرين 





مسمى الدورة : فن التعامل مع الآخرين 
عدد الأيام التدريبية : يومان تدريبية 


عدد الساعات التدريبية : ٠١‏ ساعة تدريبية 


المستهدفون : كافة العاملين على مختلف المستويات التنظيمية خاصة تلك الوظائف التى تتطلب الإتصال 
المباشر مع الآخرين كموظفي الخدمات و ممثلي المبيعات ورجال الآمن و المعلمين و غيرهم . 


الهدف من البرنامج التدريبي : 


صمم هذا البرنامج التدريبي سسا للقمة القيادة العليا ونتوقع بنهاية هذا البرنامج التدريبي أن المشاركون 


قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيتة اللّه ) : 


تزويد المشاركين بأهم العناصر المرتبطة بالتعامل مع الآخرين و تحقيق فعالية هذا التعامل وصقل 


مهاراتهم و تنميتها فيما يتعلق بعملية الإتصال . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
.١‏ المفهوم العام للسلوك الإنساني و صفاته و دوافعه و نتائجه . 
؟. تحليل السلوك الإنساني و سيكولوجياته . 
7 السيطر: على العقك: ف التعامل + 
4 مفارات الاتصال: ( التعبير. الاتضاك. القفزية العكسية ) , 
. منظومة التعامل مع الجمهور و الإنطباع الأولي . 
5. أجواء الذات خلاضية الأبعاد , 
. العلاقات التبادلية ( المكملة و المتقاطعة و الخفيه ) . 


0 


1 
/. المهارات السلوحية و الشخصية للتعامل مع الزملاء و المرؤوسين و العملاء . 


4. أنماط العملاء و حيفية التعامل معهم . 


. كحيفية مواجهة إعتراضات العملاء‎ .٠ 


.١‏ مهارات إدارة الحوار و الإجتماعات و إستخدام الوقت و التفاوض من خلال مختبر تحليل الفعالية 


4# التعامل ( إستبيان ) . 


7 . إستراتيجيات التأثير العقلي و العوامل المؤثرة 4# التعامل مع الأنماط البشرية المختلفة ولتعامل مع 
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إعداد الفيادات الإدارية 


عدد الايام التدريبية : خمسة أيام تدريبية 


مسمى الدورة : إعداد القيادات الإداريهة 


عدد الساعات التدريبية : ٠6‏ ساعة تدريبية 

المستهدفون : مدراء الإدارات والأقسام والعاملون المرشحون لشغل وظائف قيادية المراد تأهيلهم لممارسة 
العمل القيادي 4# الوزارات والدوائر الحكومية والقطاعات الخاصة . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

نتوقع بنهاية هذا البرنامج التدريبي أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
إكتساب المعارف و المهارات و الاتجاهات المعاصرة التي تؤهلهم لممارسة العمل القيادي بمفهمومه المعاصر 
وبما يجعل منهم قادة متميزين ويكون لديهم خبرات قبلية تساهم بإذن الله ب نجاحهم وذلك من خلال : 

” تعميق المفاهيم الإدارية لدى القيادات وتزويدهم بأساليب الإدارة الحديثة ومجالات تطبيقها 2 
الوحدات الإدارية المختلفة. 

” إدارك القيادات الإدارية للمتغيرات الاقتصادية والسياسية والاجتماعية المحلية والعالمية وتأثيرها على 
الإدارة والعمل على التكيف معها ووضع الاستراتيجيات اللازمة لمواجهتها . 

” تنمية المهارات والخبرات لدى القيادات الإدارية والتأكيد على الوعي الكامل بمسئولياتهم عن 
تطوير نظم العمل بما يضمن تقديم الخدمات للمواطنين ‏ سهولة ويسر . 

“” المشاركة الفعالة والتفكير العلمي والابتكاري لحل المشكلات التي تعترض سير العمل 
بالوحدات الإدارية . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

** مقدمة 4 علم الإدارة . 

*#* الإدارة الإستراتجية والأدوار الحديثة لإدارة الحكومية . 
و تطيفة وا هوية القيادة وابعادها العاصير: . 
** الدور الجديد للقائد الإداري 4 ضوء المتغيرات المعاصرة 
** أنماط القادة وسلوك القائد الفعال . 
* عناصر القيادة الفعالة . 
*#* دور القائد 4 صياغة إستراتيحية المنظمة : 

” صياغة رؤية المنظمة ورسالتها وأهدافها الإستراتيجية . 
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” التحليل البيني وتحليل نقاط القوة والضعف . 
” اختيار الإستراتيجية الفعالة . 
* قيادة عمليات التغيير والتحديث . 
** دور القائد 4 إعادة هندسة نظم العمل 4# المنظمة . 
* القائد ودوره 4 إدارة فريق العمل وقدراته على تحقيق النتائج من خلال الآخرين . 
* القائد 4 مواجهة ضغوط العمل و المواقف الصعبة ( إدارة الصراعات ) . 
** مهارات التفكير الابتكاري وعصف الذهن والتفكير اللحضي والخروج عن المألوف . 
*#* إدارة الأزمات وحل المشكلات واتخاذ القرارات . 
*#* مهارات الاتصال واستراتيجيات التفاوض . 
** مهارات إدارة الاجتماعات وإعداد وكتاية التقارير . 
*** إدارة الجودة الشاملة وثقافة التميز . 
** المشروع التطبيقي لتطوير الأداء القيادي . 
كما تحتوي الدورة على ورش العمل التطبيقية التالية : 
** ورشة عمل : الإشراف الفعال واستراتيجيات تفويض السلطات . 
* ورشة عمل : تنمية مهارات التخطيط والمتابعة وتقييم الأداء . 


** ورشة عمل : التغيير والتطوير التنظيمي وإعادة البيكلة . 
** ورشة عمل : إدارة الأزمات وحل المشكلات واتخاذ القرارات . 
** مختبر عن القيادة وإدارة فرق العمل . 
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مسمى البرنامج 


تحليل وتطوير ا لهباكل التنظيمية 





مسمى الدورة : تحليل وتطوير ا لهياكل التنظيمية 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : كافة المستويات الإدارية العليا و الوسطى و الإشرافية التي تعمل 4 مجال تقسيم العمل 
وتصميمه و إدارات التنظيم و التدريب و لجان التطوير أفداري و تصميم البياكل التنظيمية . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
القدرة على إكتشاف أوجه القصور # البياكل التنظيمية و أسبابها و الإلمام بالإعبارات و العوامل 
نمكم عية عدا ني هن لرضاط إل شد على تون امار ناد بصني الياكل 
التنظيمية . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
.١‏ مفهوم العملية الإدارية و دور التنظيم فيها و إعتبار البيكل التنظيمي أحد مخرجات العملية 
لطعي اتسين يد سا شط 
١‏ الططيط عه ضر ير انا لشطي ب حوات قري امو ار كن اهيبي (اشيير 
والإبتكار ب العمل و موجباته ومتطلباته و معوقاته و التغلب على مواجهة التغييرو خلق المناخ المشجع على 
التغييرو التطوير ) . 
". تحديد أهداف و إستراتيجيات التطوير و إعداد الدراسات الخاصة بتطوير البيكل التنظيمي 
وتحديد الإحتياجات و الاإلتزامات المترتبة على إحداث التغيير . 
ف كدح الحهة يوضر ابياكر الشييية : نوك كيك ر الكري كن 
باسك اسيك و سجن يكين 
اق القت ار رسيي قر بذكن العاف ر اشنا ( إيبايب قيض 
وتحليل و ترتيب المشاكل التنظيمية و متابعة تنفيذ التحول المرحلي إلى البيكل الجيد ) . 
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أسس وأساليب تقييم الآداء 


مسمى الدورة : أسس وأساليب تقييم الآداء 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 





عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : كافة المستويات الإدارية العليا و الوسطى و الإشرافية الذين يعملون # تقييم أداء المرؤوسين 
وبصفة خاصة إدارات شئون العاملين و الأفراد ‏ منظمات الأعمال و الوحدات الخدمية . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

تنمية مهارات المشاركين 2 تقييم أداء مرؤوسيهم و كذلك تنمية قدراتهم 4# تصميم نماذج وطرق 
تقييم للأداء تتسم بالموضوعية و العدالة . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

. مفهوم و تقييم الآداء و أهميته و أهدافه و ضرورة التقييم لكافة المستويات الإدارية و التنفيذية‎ .١ 

؟. عوامل تقييم الآداء بين الوظائف التنفيذية و الوظائف الإدارية و كذلك الوظائف الفنية و وظائف 
إنتاج السلع و إختلافها عن وظائف إنتاج الخدمات . 

؟. الطرق المختلفة لتقييم الأداء و الإعتبارات الواجب مراعاتها عند التقييم و الأسس العلمية للعلاقة 
بين تقييم الأداء و التدرج الوظيفي . 

:. تقييم أداء العاملين 4# فترة الإختبار و التفرقة بين العمالة الوطنية و العمالة الوافدة لإختلاف 
منطلقات و أهداف كل منهم خلال فترة الإختبار . 

ه. تصميم نماذج لسجلات أو بطاقات تقييم الآداء لمجموعة من الوظائف الإدارية العامة و المتخصصة » 
وكذئلك الوظائف التتفيذية . 
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إدارة المشاريع التربوية 





مسمى الدورة : ادارة المشاريع التربوية 
عدد الأيام التدريبية : ه أيام 


عدد الساعات التدريبية : (4؟ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : المساهمة ذ 
تعريف المشاركين بمفهوم إدارة المشاريع التربوية من حيث التعريف بها ومراحل إدارة المشاريع والإستراتيجيات 
والآدوات الإدارية لإدارة المشاريع التربوية وذلك للمساهمة كش رفع حكفاءة وفاعلية المشاركين 4 مجال قيادة 
المشاريع التربوية وتزويدهم بالمعارف والخبرات اللازمة لحل المشكلات الإدارية وإدارة المشاريع واتخاذ القرارات 
الحبات:. 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
الوحدة التدريبية الأولى : تعلم كيف تتعلم : 
وتشمل هذه الوحدة الندويبية المغردات الذدويبية اللمارنة واللعرف.: التالية : 
* مفهوم التعلم : 
© مفهوم التعلم . 
© مفهوم التعليم . 
0 مقارنة بين مفهومي التعلم والتعليم . 
* تصنيفات تورندايك 110110116 عع[ 120157310 للتعلم : 
0 تكوين الرابطة .0 تكوين الرابطة مع الآفكار0 التحليل أو التجريد .0 التفكير الانتقائي أو الاستدلال . 
* مفهوم الخبرة :0 بحوت إلبرت باندورا 183101113 ]41561 .0 نظرية التعلم الاجتماعي . 
0 التعلم بالملاحظة .0 مفهوم الخبرة .0 مكونات الخبرة .© مخروط الخبرة لدايل 01 ع202) 103165 
ات كاه وده | ال البسيط انتمل التوليدي .0 نتائج عمليتي التهله البسيط 77 التوليدي . 
الوحدة التدريبية الثانية : ديناميكية المجموعات 1077112111165 ([21:011) 
وتشمل هنتم الوحنة التدروريية المفردات القدويبية اكهارية:والمعرضية التالية : 
؟ خطوات تكوين الفريق . 
* مراحل ديناميكية المجموعات 1([/12111165[ 310110) :0 مرحلة التكوين 10111115 . 
© مرحلة العصف الذهني 51011111150 مرحلة العودة إلى الحالة الطبيعية 011111118/. 
© مرحلة الآداء التحولي 11211510111111850 1611011111118 مرحلة تقبل العزاءع8 10111101/. 
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٠‏ كيف سنتعلم :0 طريقة التدريب0 ملامح مجموعة التعلم التعاوني0 ملامح ركن معرض مجموعة التعلم 
التعاوني0 جدول المعرفة ( 136160 ,12771 ( 1-1-1 تمرين تكوين مجموعات التعلم التعاوني. 


الوحدة التدريبية الثالثة : مفهوم المشروع التربوي أ21"0[66 01121101221 01 اعع طم ع1 

وتشهل هذه الوحد: التدوريبية المفردات الندريبية الها ريو العوفية الثالية + 

* مفهوم المشروع أ7ع0010 ]010[60 116 : 

0 تمرين تعريف المشروع .0 لماذا يجب أن نبدأ بتحديد المفاهيم ؟ .0 مفهوم المشروع 1م012©67© ]ع 10[6م ع12 .0 
ما المقصود بالمشروع ا©0[6]] 5 . 

* مفهوم المشروع التربوي 210[661 601162110231 01 ]م0020 116 :0 مفهوم المشروع التربوي 116 
أع[210 01162110221 01 0026224 .0 أهمية التخطيط للبرامج والمشاريع التربوية .0 مصطلحات إدارة 
المشاريع التربوية (برنامج 10812111 » آلية برنامج تربوى » مشروع 250[601 » مشروع تربوي ) .0 استراتيجية 
التخطيط للبرامج والمشاريع التربوية .0 آلية إدارة البرامج والمشاريع التربوية . 

*دورة حياة المشروع : 

© عمليات البدء والتأسيس 11065565 112112111125 

© عمليات التخطيط 210065565 122131111115 

© عمليات التنفين 210065565 112621111118 

© عمليات الرصد والتحكم 210065565 0211011128) 

© عمليات الأقفال 210©55©5 21051115) 

الوحدة التدريبية الرابعة : الأدوات التطبيقية لإدارة المشاريع التربوية 10211281115 "101 0015) 7110ل 
5 010 01112261031»© : 

وقضمل هذه الورحدة الكدريبية المقردات القدوييية الليارية والمعرفية الثالية + 

* العصف الذهني 18121115]01111115 : 

* أسثلة المعرفة ©1122011©05 01 01165]1015) 

* نموذج تحليل البيئة الداخلية والخارجية 4121797515 1 .5.11.00 

* إستراتيجية عظم السمك 5]12]68165 82026 115 

* جدول السيب والآثار 1]5ع©11© 320 2115© ©1201 . 

* نموذج تصميم أداة البحث العلمي ( تصميم استبانه البحث ) ©50162]111 01 1001 065150 1[ع1/100 
طع1دع165 مع 1وع0 ع0116511011211) لاأعتوعوع1]). 

* تصميم الأهداف 00[66011765) 10651812 

* تحليل الأهداف 08[66]19©5 01 81219515 

" نموذج تدقيق آثار البدف العام 1 . () . 15 . ع1 . ع1 

* هيكل تجزتة ( تقسيم ) العمل 11/185) ع11تأعتتتاذ 170ملكلدع:81 غ011 /171) 





الاأصدار ؟ 
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* نطاق المشروع ]©210[66 116 01 500726 


" نموذج تدقيق الأهداف 1 . 5[ . للم . 1/1 . د 

* تفويض السلطة 211011]97 01 10216526101 

* خرائط الإنسياب ( التدفق ) 283115 ) 1/1015 

" نموذج تدقيق عناصر البدف الجيد 0[66]176 5000 01 5أطع20ع1ء عطا ع مكاععماء 1عل3/100 
* بناء مؤشرات الأداء التربوية 11101021015 76110111121166 6011621101121 01 2025011166101 

* بناء نظام التطوير الإداري ]06176102102612 ]122122861212 01 <لاع]53:5 3 1811110 

* إستراتيجية تحليل المنظمة ١‏ -؛:؛ -غ -01521123]10115 ©1] 01 212190515 511216512 

؟ مخطط غانت ]1311© 33111) 

* حل المشكلات واتخاذ القرارات 06615101-1112[115 210 22061610-5017125] 

* استراتيجية دزني الإبداعية 51121681 '21157137ع1) '(ع1015 

"دورة التغيير ©138© 01 9716) 

٠*الإستراتيجية‏ اليابانية للتحسين المستمر ( كايزن ) 01]11110115) 01 لإ5]123]68 ع3125م2[ 116 
0 > ااعلطعء 1100101 

" دائرة التحسين 97016) 106111115 . 


الل(6)© زه المح شه 





لاصار» 








٠. ©‏ 
مكتب مهارات النجاح للإستشارات التعليمية والتربوية لنعام ) [] دليل توصيف البرامج التدريبية 





مهارات استخدام أدوات التحسين المستمر وفق منهجية إستراتيجية الكايزن 1-2171 





مسمى الدورة : مهارات استخدام أدوات التحسبن المستمر وفق منهجية إستراتيجية الكايزن 1-2171 

عدد الأيام التدريبية : 5 أيام 

عدد الساعات التدريبية : (4؟ ) ساعات تدريبية 

المستهدفون :. 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوفع أن يتعمق فهم المشاركين لماهية الاتصال وأهميته وذلك من خلال: 

إثراء وتطوير خبرات المشاركين وصقل مهاراتهم الخاصة بأسس وأساليب استخدام أدوات التحسين 
المستمر 4# تحسين العمليات وفق منهجية إستراتيجية الكايزن 1221261 بكفاءة وفعالية ليتمكن بإذن 
الله من النجاح # قيادة فرق الجوة والتحسين المستمر وتحقيق الإنتاجية العالية لفرق التحسين 4# منظماتهم 
اتير 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
سيتعلم بإذن الله المشاركين 2# هذه البرنامج التدريبي الوحدات التدريبية التالية : 
الوحدة التدريبية الأولى : مفاهيم أساسية © فلسفة الكايزن 1531261 اليابانية . 
أولاً +الدف العام للوحدة التدريبية الأون.. 


تهدف هذه الوحدة إلى إكساب وتنمية معارف ومهارات وخبرات واتجاهات المشاركين النفسية الإيجابية 
تجاه عملية التحسين المستمر وفق منهجية وفلسفة الكايزن 1531267 » بما يمكنهم من فهم وإدراك 
أهمية التحسين المستمر 4 نجاح العمل المؤسسي 4# المنظمات وتحقيق أهدافها . 

ثانياً : التعلم المعرك الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الأولى . 

:مداه اشن الدرك ناويات الت سير ع در على شارك سين ب هن خا زرا 
العمل إكتشافها بغرض تنمية معارفهم ووعيهم بمحتوياتها ) 

حيث سيتعلم المشاركين بإذن الله 4 هذه الوحدة التدريبية المعلومات المعرفية التالية التالي : 

. مفهوم إدارة التحسين المستمر‎ .١ 

؟. تعرف بمفهوم الكايزن 15217261 ( باليابانية 87 عا ) . 

". تاريخ تطور الإستراتيجية اليابانية للتحسين المستمر ( كايزن ) 1221761 . 
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؛. تعريف المشاركين بجهود تاييشي أوهونو (0110) 1211011 ) شك مجال ابتكار طريقة و فلسفة 
الكايزن :121263 (بالبايانية 2 1] ) لقيادة عمليات. التحسين الستمر ف الؤسساف والتظمات.. 

4. تعريف المشاركين بجهود الخبير الياباني ماساكي إماي 110221 1/12533[1 ب العام 974١م‏ 4 نشر 
ثقافة ومفهوم الكايزن 12217611 للتحسين المستمر ش اليابان والعالم أجمع . 

1. مصطلحات إستراتيجية كايزن 1531761 . 

/. كيف تعمل إستراتيجية كايزن 12317611 اليايانية . 

. مبداً التحسين المستمر ( كايزن ) 1231261 . 

9. علاقة ( كايزن ) 1653172612 بحلقة ديمنج ©7801) 106111128 . 

1001/1, 112031, 00, 5172 ( .مقارنة ببن كايزن 131761 ويقية عمليات التحسين المستمر‎ ٠٠ 
. ذخاان[1د)‎ 

. نقاط القوة 4 برنامج كايزن 1221261 الياباني‎ ١ 

ثالث : التعلم المهاري الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الأولى . 

( يقصد بالتعلم المهاري المهارات التي سيكتسبها المشارك أو تتعزز لديه من خلال هذه الوحدة التدريبية ؛ 
حيث سيقوم المدرب بتطبيق عدد من ورش العمل والمشاغل التدريبية التطبيقية التي تركز على تفاعل 
المشاركين الفردي والجماعي ويستخدم فيها إستراتيجية التعلم التعاوني وتهدف إلى التمكن الفعلي من 
المهارة محور التدريب ) . 

حيث ستعقد بإذن الله التمارين العملية التالية على شكل مشاغل تدريبية تطبيقية وفق إستراتيجية التعلم 
التعلم الذاتي : 

.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني نشط تهدف إلى إكتشاف معارف ومهارات 
وخبرات وإتجاهات وميول وأنماط تفكير المشاركين تجاه عملية التحسين المستمر والجودة بالإعتماد على 
خبراتهم الإدارية والمهنية والعملية والوظيفية السابقة و واقع بيئّة اعمالبم الفعلية » حيث سيقدم المدرب 
تمرين ضمن ورشة العمل بعنوان ( تمرين ماذا تعرف عن آليات التحسين المستمر ( تمرين الطيارة العجيبة ) 
) ويعتبرهذه التمرين أختبار قبلي للمحتوي المعر؛ والمهاري والوجداني للمشاركين حول عمليات التحسين 
المستمر للعمليات 2 المنظمات » يقيس من خلالبا المدرب مستوى المشاركين الفعلي لحظة إجراء التمرين 
ويحدد نقطة التعلم الصفرية للمشاركين ويحدد فجوة الآداء لديهم بين ما يعرفون ويتقنون ويعتقدون تجاه 
عمليات التحسين المستمر والمأمول الذي لابد من تحققه لديهم ومن ثم يبدا المدرب علمية عرض المحتويات 
المعرفية والمهارية والوجدانية للبرنامج التدريبي بما يتناسب وقدرات واحتياجات المشاركين ويحقق أهداف 
الوحدة التدريبية الخاصة والبرنامج التدريبي كافة مع الحفاظ على التحفيز والجميع بين المتعة والفائدة 2 


التعلم ) . 


الل(6)© زه المح شه 





لاصار» 








٠ ©‏ 
مكتب مهارات النجاح للإستشارات التعليمية والتربوية د 7 | دليل توصيف البرامج التدريبية 





؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني نشط تهدف إلى التعهرف على معارف ومهارات 
وخبرات وإتجاهات وميول وأنماط تفكير المشاركين تجاه عملية التحسين المستمر 4# المجال الإداري 
والتنظيمي بالإعتماد على خبراتهم الإدارية والمهنية والعملية والوظيفية السابقة و واقع بيئة اعمالبم الفعلية 
٠‏ حيث سيقدم المدرب تمرين ضمن ورشة العمل بعنوان ( مفهوم التحسين المستمر ) يستخدم فيه 
إستراتيجية متقدمة 4 مهارات العصف المتقدم حيث سيستخدم تقنية الميتابلان 106121311 و هي التقنية 
الألمانية التي تساعد على العصف الذهني واستمطار الأفكار » وهي تقنية فنية 4 التدريب تمكنا من 
الوصول إلى الأهداف والغايات المنشودة لجلسات العصف الذهني ‏ وقت قياسي وبطريقة ممتعة وإبداعية 
كما و تمنح هذه التقنية المشاركين فرصة كبيرة للتعبير عن الرأي بشفافية وحرية وفق منهجية علمية 
وإطر عامة للعصف الذهني اليناء . 

حجن سيد 2 اندي عت شار كت كه ران عبات : لش نيت 2 اعبانا دراي الت 
والتعليمية ويعرض فصة إدارية من سياق الوافع الإداري ثم سيطلب من المشاركين المشاركة 4# أفكار 
لتحليل وافع عملية المستمر ج الميدان الإداري وذلك من خلال طلبه من كل مجموعة عمل تحديد مفهوم 
التحسين المستمر للعمليات وسماته وإطاره الزمني مراحل إدارته وأداواته » ثم سيطلب من المشاركين 
تدوين هذه الآفكار على الكروت المخصصة للعصف الذهني بتقنية الميتابلان 10261272121 ثم تبيتها تحت 
الجزء المناسب لبا. ثم يقوم المدرب مع المشاركين بتحليل مخرجات ورشة العصف الذهني بتقنية الميتابلان 
0 ». ويعتبر هذه التمرين أختبار قبلي للمحتوي المعري والمهاري والوجداني للمشاركين حول 
محتويات الوحدة التدريبية يقيس من خلالبا المدرب مستوى المشاركين الفعلي لحظة إجراء التمرين ويحدد 
نقطة التعلم الصفرية للمشاركين ويحدد فجوة الآداء لديهم بين ما يعرفون ويتقنون ويعتقدون تجاه 
محتويات الوحدة التدريبية والمآأمول الذي لابد من تحققه لديهم ومن ثم يبدا المدرب علمية عرض المحتويات 
المعرفية والمهارية والوجدانية للوحدة التدريبية بما يتناسب وقدرات واحتياجات المشاركين ويحقق أهداف 
الوحدة التدريبية الخاصة والبرنامج التدريبي كافة مع الحفاظ على التحفيز والجميع بين المتعة والفائدة ذ 
التعلم ) . 

؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني نشط تهدف إلى إكساب المشاركين فهم واضح 
لمفهوم بمفهوم الكايزن 12172611 ( باليابانية كا ) وأهميته » حيث سيستخدم المدرب 4 هذه الورشة 
التدريبية إستراتيجية متقدمة ب مهارات العصف المتقدم حيث سيستخدم تقنية الميتابلان 116]2131 
وسيعرض المدرب على المشاركين أن هناك حاجة لتحديد مفهوم واضح لفلسفة ومفهوم الكايزن 1321261 
( باليابانية 0/27 ) وسيبين كيف ظهر هذا المفهوم وكيف تشكل وتطور » ثم سيطلب من المشاركين 
العصف الذهني وتجميع المعلومات من مصادر المعرفة المتاحة لبم حول بمفهوم الكايزن 1521261 ( 
باليابانية :87 ا ) وكيف تشكل وكيف تطور ونماذجه وأدواته وآليات التنفين له ومعوقات القيام به ثم 
تدوين هذه الآفكار على الكروت المخصصة للعصف الذهني بتقنية الميتابلان 10261272121 ثم تبيتها تحت 
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الجزء المناسب لبا. ثم يقوم المدرب مع المشاركين بتحليل مخرجات ورشة العصف الذهني بتقنية الميتابلان 
6130 . 

؛. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني نشط تهدف إلى إكساب المشاركين فهم واضح 
للفروق الجوهرية بين مفهوم كايزن 152172611 وبقية عمليات التحسين المستمر ( ,000 ,1121/1 ,1001/1 
513131 <51) وعمل مقارنة بينها من حيث المفهوم والمنهجية وآليات العمل والمتطلبات ولآدوات وذلك 
اتن ارماك للحي كار عي لدو لقا رك رصرن افر وو لك مسد الك رن قهادر 
الورشة التدريبية إستراتيجية متقدمة ب مهارات العصف المتقدم حيث سيستخدم تقنية الميتابلان 

0 وسيعرض المدرب على المشاركين أن هناك مفاهيم # التحسين المستمر بينها شبه وعلاقة 
وهي الكايزن 1221261 وبقية عمليات التحسين المستمر (51)31/144 51 ,00 ,1113/1 ,101/1) : 
بدت سط] دي يمظن لجا ران تفجليات الجر 1 ويه الل ا ار و بين لير 
بشكل خاص وكل العمليات التي من شأنها التحسين وضمان الجودة » ثم سيطلب من المشاركين 
المشاركة بأفكار لتحليل الفرق بين هذه المفاهيم من خلال التفريق بين المفاهيم وإجراءات تطبيقهما 
وأدواتهما والظروف المناسبة لكل منهما ومتى يستخدم كل منهما » ثم سيطلب من المشاركين تدوين 
هذه الأفكار على الكروت المخصصة للعصف الذهني بتقنية الميتابلان 1761271231 ثم تبيتها تحت الجزء 
المناسب لبا. ثم يقوم المدرب مع المشاركين بتحليل مخرجات ورشة العصف الذهني بتقنية الميتابلان 
10م . 


الوحدة التدريبية الثانية : دائرة التحسين 3 ن)(1) مع971) 10210125) . 
أولا + اليدف العام للوبحدة التدريبية الثانية : 
تهدف هذه الوحدة إلى تعريف المشاركين بجهود ويليام ادوارد ديمنج 0 ام حتننة ام (بالإنجليزية 06 
18 1]01172105) و مفهوم دائرة التحسين 4 )(1[) ع01/) 10612128) ؛ بما يمكنهم من فهم 
وإدراك جهوده 2 تعزيز مفهوم عملية التحسين المستمر. 
ثانياً : التعلم المعرب الذي تستهدغه الوحدة التدريبية الثانية . 
العمل إكتشافها بغرض تنمية معارفهم ووعيهم بمحتوياتها ) 
حيث سيتعلم المشاركين بإذن الله ب هذه الوحدة التدريبية المعلومات المعرفية التالية التالى : 
.١‏ التعريف بجهود ويليام ادوارد ديمنج )١1995- ١9٠٠(‏ (بالإنجليزية 1061118 1:0173105 .'17) 2 
تعزيز ثقافة التحسين المستمر . 
". مفهوم دائرة التحسين 4 )(11) ع1ع:'58) 10610128) . 
؟. مكحونات ومراحل دائرة التحسين 4 )(12) ع971) 102101285) . 
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4. مفهوم ومكونات مرحلة التخطيط 1131 ضمن دائرة التحسين 4 )([) عاء() 10620128) . 

4. مفهوم ومكونات مرحلة العمل والتتفيذ 0ل[ ضمن دائرة التحسين 4 )(110) ع1ع58) 106122128) . 
". مفهوم ومكونات مرحلة الدراسة والتحقق >[©116) ضمن دائرة التحسين 58016) 10611118 
)ر[ط)) . 

". مفهوم ومكونات مرحلة الاستمرار 4601 ضمن دائرة التحسين 4 )([) ع1ع() 2128اء10) . 

/. متى تستخدم دائرة التحسين 4 )(110) ع1ع5) 10612128) . 

9.ما الذي نحصل عليه عندما نستخدم دائرة التحسين 4 )(آ1) ع1ء(8) 10620128) . 

٠.الوقت‏ اللازم لاستخدام دائرة التحسين 4 )(81) 16ع5) 10610128) . 

. )106122128 ) عدد الأشخاص المناسب للقيام بإستخدام دائرة التحسين 4 )110) م51‎ .'١ 

؟١.‏ التجهيزات والآدوات اللازمة لاستخدام دائرة التحسين 4 .)110) ع1ع58) 106122128) . 

؟١.‏ الإسلوب الإجرائي للقيام باستخدام دائرة التحسين 4 )(1[1) ع1ع8 ) 106101285) . 

.١‏ مثال تطبيقي على استخدام دائرة التحسين 4 )(11) 8016 ) 106121285) ث عملية التحسين 
المسستمر. 

6. النقاط الأساسية التى يجب مراعاتها عند استخدام دائرة التحسين 4 )([1) ع1ع(8 ) 106102128) . 
7. تمرين تطبيقي على آليات استخدام دائرة التحسين 4 )(1”10) ع8(01) 10611128) ث عملية التحسين 
الستير . 


ثالثاً : التعلم المهاري الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الثانية . 


( يقصد بالتعلم المهاري المهارات التي سيكتسبها المشارك أو تتعزز لديه من خلال هذه الوحدة التدريبية ؛ 
حيث سيقوم المدرب بتطبيق عدد من ورش العمل والمشاغل التدريبية التطبيقية التي تركز على تفاعل 
المشاركين الفردي والجماعي ويستخدم فيها إستراتيجية التعلم التعاوني وتهدف إلى التمكن الفعلي من 
المهارة محور التدريب ) . 
حيث ستعقد بإذن اللّه التمارين العملية التالية على شكل مشاغل تدريبية تطبيقية وفق إستراتيجية التعلم 
التعلم الذاتي : 

.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني نشط تهدف إلى تعريف المشاركين بجهود ويليام 
ادوارد ديمنج )١1995- ١5٠١(‏ (بالإنجليزية 106101128 1/0773105 .11) ث2 بني مفهوم الجودة وتعزيز 
ثقافة منهجية الإستراتيجية اليابانية للتحسين المستمر ( كايزن ) 1231761 » وذلك من خلال عرض 
تقديمي سيقدم المدرب ثم جلسة عصف ذهني ونقاش حول جهود ديمنج 106102128 12017723105 .17 2 
مجال الجودة ونتائج أعماله 4 نشر ثقافتها وثقافة التحسين المستمر على مستوى العالم . 
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؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم نشط تعاوني تهدف إلى تعرف المشاركين مكونات 
ومراحل دائرة التحسين 110)..4) 58016) 106111285) وذلك من خلال عرض تقديمي سيقدمه المدرب عن 
دائرة التحسين 4 )(11) 6016(إ) 10612128) ويبين مراحلها العامة ويوضح العلاقة العامة بين مكوناتها 
ويبرزها بالرسم » ثم سيطلب من المشاركين العمل على تحليل تلك المكونات لخطوات إجرائية افتراضية 
يرون أنه يجب على القائم بعملية التحسين المستمر إتباعها 4 كل مرحلة » ثم تدوين هذه الخطوات 
الإجرائية على نموذج دائرة التحسين لديمنغ 110).4) 016/) 10610128) » ويستخدم المشاركين 2 
ذلك إستراتجية العصف الذهني والنقاش بين مجموعات التعلم ويركز المشاركين على ربط الخطوات 
الإجرائية التي يتوصلون إليها بخبراتهم ث العمل . 
؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم نشط تعاوني تهدف إلى تنمية مهارات المشاركين >2 
مجال التطبيق العملى لكيفية استخدام دائرة التحسين لديمنغ 110)..4) 7':016) 106121285) 4# مجال 
التحسين المستمر للعمليات الإدارية لمنظماتهم » وذلك من اختيار عملية من العلميات الإدارية 4 منظماتهم 
والعمل على تحسينها وفق لنموذج ديمنع لدائرة التحسين 4 )(11) ع1ع() 1202108ع12) . 
الوحدة التدريبية الثالثة : نموذج التحسين المستمر للأداء 12001 لل -.)-([-آ 5لا 100 . 
أولا +اليدف العام للوحد: التدريبية الغالثة . 
تهدف هذه الوحدة إلى تعريف المشاركين بنموذج التحسين المستمر للأداء 12001 لخ -.)-(0[-2 5لا 1]1"000 
ودوره 4 عملية التحسين المستمر للأداء كأسلوب يجمع بين تكوين فريق العمل 

والخطوات الإجرائية لعملية التحسين المستمر ويسهل فيام فرق التحسين المستمر بعمليات التحسين 
الشثمر للخطوات الاحرافية للعمليات: 


ثانياً : التعلم المعريظ انذى تستهدخه الوحدة الغدريبية الخالثة . 
( يقصد هنا بالتعلم المعرح المعلومات التى سيعرضها المدرب على المشاركين وسيسهل لبم من خلال ورش 

العمل إكتشافها بغرض تنمية معارفهم ووعيهم بمحتوياتها ) 
حيث سيتعلم المشاركين بإذن الله 4 هذه الوحدة التدريبية المعلومات المعرفية التالية التالي : 

١‏ التعريف بجهود المستشفى الأمريكي المتحد 4111102 01 2010013211011) 110521121 وجهوده 
الرائدة والمتميزة عالمياً 4 مجال تطبيق إدارة الجودة 4 المجال الطبي . 

". التعريف بنموذج أتش سي ايه 4 )11 والمعروف بنموذج 720061 4-.)-(1-1 1"0011[15 والذي أبتكره 
المستشفى الأمريكي المتحد 4111103 01 01201211011 ) 110501121 #ة عام ١151م‏ للقيام بعمليات 
التحسين الستمر . 

؟. العلاقة بين نموذج 110061 3 --)-(1-”1 5ل[1"001 للتحسين المستمر و دائرة الجودة 4. )210 التي 
ابتكرها إدوارد ديمينغ 1061128 وتعرف بإسمه ويطلق عليها احياناً باسم شوهارت 5126198816 . 
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4؛. مفهوم ومكونات نموذج التحسين المستمر للآداء [ع1200 لق -.)-(1[-2 15 )1*0 . 

4. العلاقة بين الفريق الاستشاري وفريق التحسين ضمن نموذج 220061 4-.)-(2-1 10015 . 

1. التعرف على الخطوات الداخلة ضمن مرحلة : التركيز 5ل1')0)11 ضمن نموذجح --)-2-10 1/5 1]1"000 
12001 ث وتشمل الخطوات التالية : 

الخطوة الأولى : البحث 1'11801 . 

الخطوة الثانية : التنظيم /5411171)؟آ01) . 

الخطوة الثالثة : التوضيح 4111ل ) . 

الخطوة الرابعة : الفهم 110ل 1 101165/ل] . 

© الخطوة الخامسة : التحديد 1')]ل.['[اه5 . 

. التعرف على الخطوات الداخلة ضمن مرحلة دورة ديمنغ 4 -.)-(2-1 ضمن نموذج --)-2-10 1001/5 
12001 ث وتشمل الخطوات التالية : 

0 الخطوة السنادسنة + التخطيظ اللخت] آ.. 


ني 2 2 ق 


© الخطوة السايعة : نفن 1(0. 

6 ,الخطوة الخامنة + الدراسة والتحفق 01 0215 . 

© الخطوة التاسعة :الاستمرار ]862 . 

/. الأدوات الإدارية الموصى باستخدامها 4 مراحل استخدام نموذج التحسين المستمر -2-10-00 1000175 
[ع1200 ثل . 

4.لية عرض تقرير مخرجات نموذج 110061 4 -.)-(1-آ 5ل1"0011 للتحسين المستمر للعمليات الإدارية . 
.٠١‏ مثال تطبيقي للقيام بالخطوات الإجرائية العملية لتطبيق مراحل العمل ث نموذج التحسين المستمر 
12001 لخ -.)-(1-ظ 5لا )10 وآليات عرض مخرجاته . 

١.تمرين‏ تطبيقي على كيفية استخدام التحسين المستمر 110061 3 --)-(1-1 1/5 1"001 #ث عمليات 
التحيين المستير العمابات ددا . 


نالخ «السلم المارض الذى تسحييفه الوحدة القدريبية الخالثة . 

( يقصد بالتعلم المهاري المهارات التي سيكتسبها المشارك أو تتعزز لديه من خلال هذه الوحدة التدريبية ؛ 
حيث سيقوع ادرب يتطبيق عدد.من ورش العمل والمشاغل التدريبية التطبيقية التي تركز على تفاعل 
اللشارركين الفردى والجماعى ويستخد» :فيها انعتراتيجية التعلم الفعاوني وتهدف إلى الشيكن الفعان من 
المهارة محور التدريب ) . 

حيث ستعقد بإذن الله التمارين العملية التالية على شكل مشاغل تدريبية تطبيقية وفق إستراتيجية التعلم 


التعلم الذاتي : 
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.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني نشط تهدف إلى تعريف المشاركين بنموذج 
[ع1200 4-.)-(2-1 100115 للتحسين المستمر للعمليات الإدارية وتطبيقاته 2 العملية الإدارية 
والتنظيمية » وذلك من خلال عرض تقديمي سيقدمه المدرب عن نموذج 12001 4 -.)-(1-”1 1/5 100 
للتحسين الستمر للعمليات الإدارتة ويبين من خلذلة تاريخه ومراحله العامة وميكونانه.ويبرزها بالرسم » ته 
سيطلب من المشاركين العمل على تحليل تلك المكونات لخطوات إجرائية افتراضية يرون أنه يجب على 
القائم بعملية التحسين المستمر إتباعها > كل مرحلة » ثم تدوين هذه الخطوات الإجرائية على نموذج 
12001 لخ -.)-(1-1 15 )1*0 للتحسين المستمر للعمليات الإدارية » ويستخدم المشاركين 4 ذلك 
إستراتجية العصف الذهني والنقاش بين مجموعات التعلم ويركز المشاركين على ربط الخطوات 
الإجرائية التي يتوصلون إليها بخبراتهم © العمل . 

الوحدة التدريبية الرابعة : الآدوات التطبيقية لعلمية التحسين المستمر وفق منهجية إستراتيجية الكايزن 
50 : 

أولا +اليدف العام للويحدة التدريبية الرايعة 

تهدف هذه الوحدة إلى تعريف المشاركين بالآدوات التطبيقية لعملية التحسين المستمر وفق منهجية 
استرانيحية الكايرن 15317811 ومفهوه كلا منها واليات. امتخدامها يفا عمليات التحسين امسثمر . 


ثانياً : التعلم المعرك الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الرابعة . 

( يقصد هنا بالتعلم المعرح المعلومات التى سيعرضها المدرب على المشاركين وسيسهل لبم من خلال ورش 
العمل إكتشافها بغرض تنمية معارفهم ووعيهم بمحتوياتها ) 

حيث سيتعلم المشاركين بإذن الله 4 هذه الوحدة التدريبية المعلومات المعرفية التالية التالي : 
مفهوم أدوات التحسين المستمر . 

مفهوم جلسة التحسين المستمر ومكوناتها . 

أداة العصف الذهني 12121151]0111111185 . 

أداة مخطط التصنيف 1012513112 481111119 . 

أداة مخطط مصفوفة المسئوليات 1012513112آ 12/121112 0151111197م65] . 

أداة مخطط مجال القوى 101251310 11610 عع1'01 . 

أداة أسئلة المعرفة ©6 1120116085 01 01125110125 . 

أداة نموذج تحليل البيئة الداخلية والخارجية 41223159515 5.11/.0.1 

أداة نموذجح عظم السمك 5]12]68165 غ202 11آ1"15] 


لا لا لا لا لالالالالالا 


أداة مخطط السيب والآثار 1012513100 5اعه111 2120 ©2115-) . 
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لا أداة نموذج تصميم أداة البحث العلمي ( تصميم استبانه البحث ) 01 1001 065152 110061 
طع21ع5ع1 مم 1وع01 ع01165]10211211) لأعتوعد5ع1 ع20111ع501). 

أداة استبيان العميل ©011651101111211) 2115601061) . 

أداة نموذج مفاضلة البدائل 1"0170 1521118 211]6112) . 

أداة كشف المراجعة أع516 عاععط ) . 

أداة نافذة العميل 7171201015 2115]0112©1) . 

أداة التصويت المتعدد 11111119061115 . 

أداة مصفوفة اختيار عملية 1/12311172 51601101 5وع22]00 . 

أداة المخطط الشجري 0138512112[ ©1166 . 

أداة رسم باريتو ]11311) 12231610 . 

أداة رسم التدفق التسلسلي 21231) 1231ع1"10177 560116106 . 

أداة رسم خرائط الإنسياب ( التدفق ) للعمليات 1'1077)1231 17000655 . 
أداة الرسم البياني الانتشاري 101281312 5021161 . 

أداة الرسم الخطي ]21121) 151111 . 

أداة رسم حدود التحكم 21311) 2021101) . 

أداة المدرج التكراري 11156108513112 . 

أداة تحليل العائد والتكلفة 45223219515 260611 ]205) . 

أداة تصميم الأهداف 0[60]11765() 1065181 . 

أداة تحليل الأهداف 00[6©1]1165 01 4102159515 . 

أداة نموذج تدقيق آثار البدف العام 18 . 0) . ع1 . >[ . ع1 . 

أداة هيكل تجزئة ( تقسيم ) العمل 185 11) عأ قات 170م0لكلدع821 عاتر1/0لا) . 
أداة نطاق المشروع ]©210[66 ع16] 01 50076 . 

أداة نموذج تدقيق الأهداف 1 . 1 . لل . /8 . د . 


أداة تفويض السلطة 211112011197 01 106168261011 . 


لا لا لا لأا لا لا لا لا لالا لا لا لالا لا لا لالالالانلالالا 


أداة نموذج تدقيق عناصر البدف الجيد 8000 01 2]15ع20ع1ء عطا 28كاععطء إعل3/10 
06017 . 

لا أداة بناء مؤشرات الأداء التربوية 26110111221166 6011226101121 01 012510111611011) 
775 . 

لا أداة بناء نظام التطوير الإداري 06761071061214 ]102128612612 01 122ع]53:5 3 810110 . 

لا أداة إستراتيجية تحليل المنظمة ١‏ -غ: -غ -5 0153117261011 عط] 01 21219515 511216512 
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أداة مخطط غانت ]1131© 331211) . 
أداة حل المشكلات واتخاذ القرارات 016©151012-112[115 3120 22]016120-50117115 . 


أداة استراتيجية دزنى الإبداعية 51121681 '16211177117) 1015167 . 


اه 
اه 
اه 
اه 


أداة دورة التغيير ©1231156© 01 09016) . 


ثالثاً : التعلم المهاري الذي تستهدغه الوحدة التدريبية الرابعة . 

( يقصد بالتعلم المهاري المهارات التي سيكتسبها المشارك أو تتعزز لديه من خلال هذه الوحدة التدريبية ؛ 
حيث سيقوم المدرب بتطبيق عدد من ورش العمل والمشاغل التدريبية التطبيقية التي تركز على تفاعل 
المشاركين الفردي والجماعي ويستخدم فيها إستراتيجية التعلم التعاوني وتهدف إلى التمكن الفعلي من 
المهارة محور التدريب ) . 
حيث ستعقد بإذن الله التمارين العملية التالية على شكل مشاغل تدريبية تطبيقية وفق إستراتيجية التعلم 
التعلم الذاتي : 

.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني نشط تهدف !إلى تعريف المشارحكين بالآدوات 
التطبيقية لعلمية التحسين المستمر وفق منهجية إستراتيجية الكايزن 1621261 حيث سيتم التعريف بكل 
أداة وإستخداماتها والخطوات الأساسية للأداة » وأمثلة إرشادية لإستخدامات الأآداة وتمرين عملي تطبيقي 
على آليات إستخدامها » وسيربط المدرب كل هذه الآدوات بتمرين تفاعلي يركز فيه على إستخدام 
اسلوب التعلم المعتمد على المشاريع . 
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إدارة المشاريع الإحترافية 101/11 


مسمى الدورة : إدارة المشاريع الإحترافية 101/17 
عدد الأيام التدريبية : ١‏ أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ٠٠١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
تئمية معارف وإتجاهات ومهارات المشاركين ب مجال إدارة المشاريع الإحترافية وفق منهجية عملية 
مققنة ومتوافقة مع معايير معهد إدارة المشاريع الايالة| ليتمكنوا من إدارة المشاريع بكافءة وفاعلية 
وتحفيق نتائج كنا ليه + 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
اليوم الأول : 
القسم رقم ١‏ : إطار عمل إدارة المشاريع : 
يوفر قاعدة لفهم إدارة المشروع . ويشتمل هذا القسم على فصلين : 
الفصل رقم ١‏ : مقدمة : 
يقدم القاعدة التي يقوم عليها المعيار والغرض منه » ويحدد ماهية المشروع وينافش إدارة المشروع والعلاقة بين 
الغرى والبرنامج رإدارة الحقرية الامتتعارية كما يق ايض هناقتية الذور الذى يفون به مدير لمرو , 
و تمل فاك اليحداث التدييية التالية : 
» مدخل إلى إدارة المشاريع: حقائق و معلومات : 
* حقائق و إحصائيات حول العالم . 
* المدارس و الاتجاهات 4 إدارة المشاريع . 
» نظرة على دليل إدارة المشروعات (1/1183016) : 
"الغرض من الدليل . 
٠‏ هيككةة الدليل . 
* منهجية المعهد العالمي ( 11/11 ) . 
» إمتحان إدارة المشاريع الإحترافية (21/]8) : 
"٠أهميةالحصول‏ على شهادة (81/11) . 
* المؤهلات والتسجيل . 
٠‏ طريقة الإمتحان . 
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*» أخلاقيات المهنة : 

* أخلافيات المهنة لمدير المشاريع المحترف . 
»؟إسالة وأجوية . 

» إطار إدارة المشروعات : 

»ةماهو المشروع 6 

* ماذا نقصد بإدارة المشاريع 6 


*؟ مجالات الخيرة . 
* سياق إدارة المشروعات . 
" أسسثلة وأجوية. 
الفصل رقم "١‏ : دورة حياة المشروع والمؤسسة : 
يقدم نظرة عامة عن دورة حياة المشروع والعلاقة بينها وبين دورة حياة المنتج » ويقدم شرحا لمراحل المشروع 
وعلاقتها ببعضها البعض وبالمشروع ويشتمل على نظرة عامة عن البيكل التنظيمي الذي يمكنه التأثير على 
المشروع والطريقة التي تتم بها إدارة المشروع . 
ويشتمل على الوحدات التدريبية التالية : 
*» نظام و دورة حياة المشروع : 
؟دورة حياة المشروع . 
* أصحاب المصلحة والتأثير. 
* التأثيرات التنظيمية . 
" أسسثلة وأجوية. 
القسم رقم ؟ : معيار إدارة المشاريع : 
يحدد عمليات إدارة المشروع ويحدد المدخلات والمخرجات + كل عملية . 
الفصل رقم ؟ : عمليات إدارة المشروع # أحد المشروعات : 
يحدد المجموعات العملياتية الخمسة : البدء والتخطيط والتنفيذ والرصد والتحكم والإغلاق . ويقدم هذا الفصل 
مخطلطأ المجالات العرضية كا إدارة الشروعاضهفيما يقناق بالجموعات العملياقية الخاصية بادارة المشروج:: 
*» عمليات إدارة المشروع : 
*؟ عمليات إدارة المشروعات . 
* مراحل عمليات إدارة المشروع . 
* تداخلات وعلافات العمليات . 
٠‏ خريطة عمليات المشروع . 
"أسثلة وأجوية. 
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اليوم الثاني : 
القسم رقم ؟ : المجالات المعرفية 4# إدارة المشاريع : 
يشرح هذا اقسم المجالات المعرفية © إدارة المشروع » ويسرد عمليات إدارة المشروع ويحدد المدخلات والأدوات 
والأساسليب والمخرجات ب كل مجال » ويحوي تسع فصول يركز كلا منها على مجال معرك بعينه . 


الفصل رقم : : إدارة تكامل المشروع : 
يحدد العلميات والآنشطة التي تتكامل مع العناصر المتعددة ع إدارة المشروعات ويشتمل هذا الفصل على 
الوحدات التدريبية التالية : 
*» إدارة تكامل المشروع : 
وضع وثيقة تأسيس المشروع . 
إنشاءبيان قطاق الشروع اليدتي.. 
٠"‏ وضع وثيقة تأسيس المشروع . 
٠‏ وضع خطة إدارة المشروع . 
* توجيه وإدارة تنفيد المشروع . 
فرصي ]لكين دا لشن لحك .ف 
تنفين المراقبة الكاملة للتغيير . 
* إغلاق المشروع أو المرحلة . 
* أسسئلة وأجوية. 
اليوم الثالث : 

الفصل رقم ٠‏ : إدارة نطاق المشروع : 
عرض العمياك لازم للتاكو من ان الشرى يتتمل على جميع اعمال لان زمه و العو الطزوي قط من لجن 
لضان شرن ده سي ا سس ان حداك دري نيار هيد 
* إدارة نطاق المشروع : 
* تجميع المتطلبات . 
* تحديد النطاق . 
"إنشاء هيكل تجزئة العمل . 
“ التحقق من النطاق . 
» التحكم + النطاق . 
* أسسئلة و أجوية. 

الفصل رقم ١‏ : إدارة وقت المشروع : 
يركز هذا الفصل على العمليات التى يتم الاستعانة بها للمساعدة 4 التأكد من إكمال المشروع 4# الوقت 
المناسب » ويشتمل هذا القفصل على ما يلى : 
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ك0 إدارة وفت المشروع : 
٠‏ تحديد الأنشطة . 
* تسلسل الأنشطة . 


ررس السامل, 


“ تقدير الفترات الزمنية للنشاط . 
» وضع الجدول الزمني . 
* مراقبة الجدول الزمني . 
* أسسئلة وأجوية. 
اليوم الرابع 

الفصل رقم " : إدارة تكاليف المشروع : 
يصف هذا الفصل العمليات الداخلة ‏ تخطيط وتقدير ورصد ومراقبة التكاليف بحيث يمكن إكمال المشروع 
!4# حدود الميزانية المعتمدة للمشروع . ويشتمل هذالفصل على الوحدات التدريبية التالية : 
*» إدارة تكاليف المشروع : 
تقدير التكاليف . 
تحديد الميزانية . 
*؟ ضبط التكاليف . 
* أسسئلة وأجوية. 

الفصل رقم 7 : إدارة جودة المشروع : 
مسد شين بيات ادر امحصيطظ ررمي وماق وعيوان ليقن متطلياك السك لسر رو سل 
هذا الفصل على الوحدات التدريبية التالية : 
*» إدارة جودة المشروع : 
"التخطيط للجودة . 
# نيد كي اس 1 
* تلنفين مراقية الجودة . 
* أسسئلة وأجوية. 

اليوم الخامس 

الفصل رقم ؟ : إدارة الموارد البشرية للمشروع : 
يصف هذا الفصل العمليات اللازمة لتخطيط وتملك وإنشاء وإدارة فريق المشروع » ويشتمل هذا الفصل على 
الوحدات التدريبية التالية : 
* إدارة الموارد البشرية للمشروع . 
* وضع خطة الموارد البشرية . 
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؟ تكوين فريق المشروع . 
. تطوير فريق المشروع . 
* إدارة فريق المشروع . 
000 


الفصل رقم ٠‏ : إدارة اتصالات المشروع : 


يحدد هذا الفصل العمليات التي لا بد من القيام بها لضمان توليد وتجميع وتوزيع وتخزين وتنظيم معلومات المشروع 


: ويشتمل هذا الفصل على الوحدات التدريبية التالية‎ ٠ 
: إدارة الاتصالات # المشروع‎ 

* تحديد أصحاب المصالح . 

. تخطيط الاتصالات‎ ٠ 

* توزيع المعلومات . 

* إدارة توقعات أصحاب المصالح . 

* صياغة تقارير الأداء . 


6 سئلة وأجوية . 


اليوم السادس 
الفصل رقم ١١‏ : إدارة مخاطر المشروع : 


يشرح هذا الفصل العمليات الداخلة 4 تحديد وتحليل مخاطر المشروع والتحكم فيها ويشمل هذا الفصل على الوحدات التدريبية 


التالية : 
*» إدارة مخاطر المشروع . 

#تخطيظ إذارة الخاطر, 

. تحديد المخاطر‎ ٠ 

© إجراء الفعليل انكرفى المنخاظر . 
إجراء التخليل الكمي للمخاطر . 
0000 

براض الجا رط شري 
أسثلة وأجوية. 


الفصل رقم ١١‏ : إدارة التوريد بالمشروع : 


يشرح هذا الفصل العمليات الداخلة 4 شراء أو جلب المنتجات أو الخدمات أو النتائج ب المشروع » ويشتمل هذا الفصل على الوحدات 


التدريبية التالية : 

* إدارة التوريد بالمشروع : 
٠"‏ تخطيط المشتريات . 

* تنفين المشتريات . 
"إدارة المشتريات. 

* إخفال المشتريات . 


٠‏ أسئثلة و أجوبة. 
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لد فن إدارة السلوك فى المنظمات ( إدارة السلوك التنظيمى 


مسمى الدورة : قفن إدارة السلوك في المنظمات ( إدارة السلوك التنظيمي ( 
عدد الأيام التدريبية : 0 أيام 





عدد الساعات التدريبية : (4؟ ) ساعات تدريبية 

المستهدفون : 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : ارتفاع مستوى 
كفاءة وفعالية المشاركين # مجال القيادة الإدارية وإدارة الأنماط السلوكية للعاملين ب منظماتهم وذلك 
من خلال تعريف المشاركين بمفهوم السلوك وأهميته ومداخل دراسته والعلاقة الاعتمادية بين السلوك 
والعلوم الأخرى وتطور إدارة السلوك # المنظمات وإدارة السلوك التنظيمي للأنماط السلوكية البشرية 2 
المنظمة » ونركز لتحقيق ذلك تقديم دراسة تحليلية معمقة للسلوك على مستوى الفرد ( الشخصية , 
الإدراك الاتجاهات والقيم والحوافز والدوافع ) وعلى مستوى الجماعة ( ديناميكية الجماعة والقرارات 
والاتصال والصراع ) وعلى مستوى التنظيم » التطوير التنظيمية وبيئّة التنظيم . ونتناول فيها بشكل أعمق 
مفاهيم وإستراتيجيات القيادة الفعالة كبعد من أبعاد مستوى الجماعة من حيث مداخلها ونظرياتها 
والممارسة الواقعية لبا . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

الوحدة التدريبية الأولى : مقدمة عن إدارة السلوك التنظيمي : 

وتشفل هده الوحدة الشديزيبية المقردات التدرييية المارية والعرفية الثالية + 

* مقدمة عن إدارة السلوك التنظيمي : 

© التعريف بمحتوى الحقيبة التدريبية . 

© التعريف بمفهوم السلوك الإنساني . 

0 التعريف بمفهوم السلوك التنظيمي . 

: المناهج العلمية المختلفة التي تناولت دراسة السلوك 4# المنظمات‎ ٠ 

© الإدارة العلمية . 

© العلاقات الإنسانية . 

© المنهج السلوكي . 

© الاتجاه التنظيمي . 

ء صفات السلوك التنظيمي . 
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* الحاجة لدراسة السلوك التنظيمي للعاملين بالمنظمات . 

* أهمية دراسة السلوك التنظيمي والاعتبارات التي بنيت عليها هذه الآهمية . 
* مساهمات العلوم الأخرى # بناء السلوك التنظيمي : 

© علم النفس . 

© علم الاجتماع . 

© علم النفس الصناعي . 

© علم دراسة الإنسان . 


معن الساية 
الوحدة التدريبية الثانية : الشخصية : 

وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرذفية التالية : 
٠‏ مفهوم الشخصية . 

. تعريفات الشخصية‎ ٠ 

؟ محددات الشخصية . 

*؛ خصائص الشخصية . 

* منهج السمات . 

. منهج الأنماط‎ ٠ 

" نظريات تطور الشخصية : 

0ك اخروين, 

© نظرية آريكسون . 

0 نظرية آرجيريس . 

* مفهوم الذات . 

. السلوك الواقي أو الدفاعي‎ ٠ 

* الشخصية والرضا الوظيفي. 

الوحدة التدريبية الثالثة : الاتجاهات والقيم : 

وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرضية التالية : 
* مفهوم الاتجاهات والعوامل المؤثرة فيها وآليات قياسها : 

0 تعريف الاتجاهات . 

0 تكوين الاتجاهات . 

© العوامل المؤثرة 24 لاتجاهات . 

© عناصر الاتجاهات . 

0 تغيير الاتجاهات . 

0 قياس الاتجاهات . 
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0 أساليب القياس . 
0 مقاييس الاتجاهات : 


*» بوقادرس . 


مفهوم القيم وآليات تكوينها ومصادرها وخصائصها : 
© مفهوم القيم . 

6تعريق القيم.. 

© أهمية القيم . 

0 القيم وسلوك الفرد . 

0 تكوين القيم . 

0 مصادر القيم . 

0 خضائصن القيم: 

الوحدة التدريبية الرابعة : الدوافع والحوافز : 

وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرذية التالية : 
* مفهوم الدوافع والحوافز . 

* الفرق بين الدوافع والحوافز . 

" أنواع الدوافع والحوافز . 

* التطور الهفكري لمفهوم الدوافع والحوافز . 

: نظريات الدوافع والحوافز‎ ٠ 

© نظرية ماسلو + سلم الحاجات الإنسانية . 

كور الديوفر «حاجات الوجود . 

0 نظرية هيرزبيرج : العاملين . 

0 نظرية آرجيريس : النضج . 

0 نظرية مكيلادد : الإنجاز . 

© نظرية آدمز : المساواة . 

© نظرية فروم : التوقع . 

الوحدة التدريبية الخامسة : الإدراك والتعلم : 

وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرذفية التالية : 
» مفهوم الإدراك . 

. العوامل المؤثرة © الإدراك‎ ٠" 

. أثرالإدراك على الاتجاهات والسلوك والإنتاجية‎ ٠ 
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* الغياب وترك العمل . 
٠‏ الرضا الوظيفي . 
* التعلم 4# السلوك التنظيمي : 
0 مفهوم التعلم . 
0 النماذج الرئيسية للتعلم : 
١‏ - النموذج التقليدي (باغلوف). 
؟ - تمودج الآثر( سكينر) . 
0 أهمية التعلم للسلوك التتظيمي. 
الوحدة التدريبية السادسة : السلوك الجماعي داخل المنظمة : 
وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرضية التالية : 
* مفهوم السلوك الجماعي داخل المنظمة . 
* ديناميكيات المجموعات . 
» تكوين الجماعة . 
» حجم الجماعة . 
* أنواع الجماعات . 
* العوامل المؤثرة © سلوك الجماعة . 
* أنماط السلوك الجماعي . 
* تماسك الجماعة . 
* أثر تماسك الجماعة على الإنتاجية . 
التجمعات غير الرسمية . 
* القرار الجماعي . 
الوحدة التدريبية السادسة : القيادة : 
وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرذفية التالية : 
*» مفهوم القيادة . 
“»النظرة الشمولية للقيادة . 
* مصادر القوة : 
© المركز الوظيفي 
عات اسبحض 1 
» نظريات القيادة : 
© الصفات . 
© الأنماط . 
0 تعر ل بباي]لفياد :: 
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مكتب مهارات النجاح للإستشارات التعليمية والتربوية 


«» القيادة . 
*» القوة . 
«» السلطة . 
0 الشبكة الإدارية ( بليك وموتون ) . 
* القيادة الموقفية : 
© مفهوم القيادة الموففية . 
0 نموذج ( فيدلر) للقيادة الموقفية . 
0 مكرنات أو عناصر القيادة الموقفية . 
0 الملائمة بين أسلوب القيادة والتحكم الموقفي . 
* أهمية القيادة يذ منظمات اليوم . 
الوحدة التدريبية السابعة : إدارة الصراع التنظيمي : 
وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرذفية التالية : 
* مفهوم الصراع التنظيمي . 
* الفرق بين التنافس والصراع . 
* أهمية دراسة الصراع التنظيمي . 
* مراحل الصراع . 
* التعامل مع الصراع : 
0 الانجاء التقليدىظ التعامل مع الضراع ؛ 
و الاتجاه الجدية بف التعامل مع الصراء . 
* مصادر الصراع . 
" مستويات الصراع : 
امستوى الضبراغ الفردى . 
© مستوى الصراع بين الأغراد . 
عستو اللصران يرن الضره والجماهة, 
0مستوى الصبراء بين الجماعات:. 
0 مستوى الصراع بين المنظمات . 
* آثار الصراع الإيجابية والسلبية . 
* استراتيجيات لإدارة الصراع التنظيمي . 
الوحدة التدريبية الثامنة : التفاوض التنظيمي : 
وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية : 
» مفهوم التفاوض . 
* عناصر التفاوض . 
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» أهداف التفاوض . 

. الشخصية ودرجة الثقة وأثرها على التفاوض‎ ٠ 
. شخصيات المفاوضين‎ » 

* استراتيجيات التفاوض : 


0 كيبي ا .تكبيي.. 

0 أكسب / تخسر . 

0 أخسر / تكسب . 

0 أخسر / تخسر . 

* أثر الثقافات على التفاوض . 

* النموذج العلمي لحل المشكلات وتطبيقاته © عمليات التفاوض . 
*. خطوات التفاوض . 

»؟ إستراتيجية هوف رانك ي التفاوض . 

الوحدة التدريبية التاسعة : التغيير والتطوير التنظيمي 

وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية : 
*» مفهوم التغيير والتطوير التنظيمي . 

* ماهية التغيير والتطوير التنظيمي . 

* أهمية التغيير والتطوير التنظيمي . 

* القائمون على التغيير والتطوير التنظيمي . 

* كيفية التغيير والتطوير التنظيمي . 

© أدوات التغيير والتطوير التنظيمي . 


الل(6)© زه المح شه 
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مهارات السكرتارية الحديثة وفنون إدارة المكاتب العليا 





مسمى الدورة : مهارات السكرتارية الحديثة وفنون إدارة المكاتب العليا 
عدد الأيام التدريبية : ه أيام تدريبية 


عدد الساعات التدريبية : 0؟ ساعة تدريبية 
المستهدفون :. 
الهدف من البرنامج التدريبي : 


بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوفع تنمية و تطوير قدرات و مهارات المشاركين ب مجال السكرتاريا 
الحديثة وإدارة المكاتب العليا وذلك من خلال إكتسابهم للمعارف والخبرات والمهارات الحديثة تجاه 
إستخدام الأساليب والتقنيات المعاصرة © أعمال السكرتارية و المحفوظات وإدارة المكاتب العليا . 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 


سيتعلم بإذن الله المشاركين # هذا البرنامج التدريبي الوحدات التدريبية المعرفية والمهارية التالية : 


الوحدة التدريبية الأولى : مقدمة عن مفهوم السكرتارية : 


وتشمل هده الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية : 


* مفهوم السكرتارية : 
5 التطور التاريخى لإدارة السكرتارية . 


8 المفاهيم العامة للعاملين 2 مجال السكرتارية و المحفوظات المعاصرة 2 المنظمات الحديثة : 


© أهمية الإدارة الفعالة لأعمال السكرتاريا # نجاح العمل الإداري 
© أنواع السكرتاريا . 

0 المكتب الحديث . 

© وظائف المكتب الحديث . 

0 أهداف المكتب الحديث . 

© أهمية إدارة المكاتب الحديثة . 

0 تنظيم أعمال السكرتارية والمحفوظات بالمكاتب الحيثة . 
الوحدة التدريبية الثانية : الوظائف الفنية في ادارة الأعمال المكتبية : 


وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية : 


*؟ وظيفية السكرتير : 
© بناء بطاقة الوصف الوظيفى . 
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* مهام السكرتارية . 

* مهارات السكرتير. 

*. صفات السخرتير . 

»ةواجباتالسخكرتير. 

“ورشة عمل تطبيقية لبناء بطاقة وصف وظيفي لمهمة سكرتير . 

© أبعاد وظيفية السكرتير : 

٠البعد‏ الإداري. 

* اليعد النفسي . 

* البعد الاجتماعي . 

"البعد الثقالكك. 

* البعد الأخلاقي . 

* البعد الآمني . 

9 وظيفية مدير المكتب : 

© بناء بطاقة الوصف الوظيفي لمهمة مدير مكتب . 

* مفهوم إدارة المكاتب العليا . 

"ةإختصاصات و واجبات و مسئوليات مدراء المكاتب . 

* المفهوم العلمي للاتصالات الإدارية و أساليبها . 

هن التبامل مع الغيادات:و الرؤوسين:. 

9المهارات السلوكية المتصلة بوظيفية مدير المكتب . 

* ورشة عمل تطبيقية لبناء بطافة وصف وظيفي لمهمة مدير مكتب . 

© أبعاد وظيفة مدير المكتب : 

* التخطيط للاجتماعات . 

* جدولة الأعمال . 

؟ وضع نظم الفهرسة و الحفظ . 

* نظم المعلومات و صناعة القرارات . 

* مهارات إعداد التقارير العليا ( مؤشرات الأداء ). 

* إدارة العلاقة بين موظفي الإدارة العليا بالوحدات التنظيمية الداخلية مع بافي الوحدات داخل المنظمة أو 
بالجهات الخاريس:. 

الوحدة التدريبية الثالثة : برنكول العمل بالسكرتاية : 

وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرضية التالية : 

* مفهوم البرتوكول . 

#حامب .فيال تعدرقات اليسكرير. 


الل(6)© زه المح هشه 
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* مهارات السكرتير + إدارة برتكولات التعامل : 

© إدارة الإنطباع الأول لدى المستفيد من خدمات السكرتاريا : 

* نتائج دراسات الدكتور ألبرت مهرابيان © مجال الاتصال . 

* أهمية الإستفادة من نتائج دراسات الدكتور ألبرت مهرابيان + مجال السكرتاريا . 
* ملخص الأبحاث الأخيرة التي أجريت حول تأثير لغة الجسد 2# إقناع الآخرين . 

* مفهوم الإنطباع الأول . 

* العوامل المؤثر ِ تكوين الإنطباع الآول لدى المتلقي لخدمات السكرتاريا . 

* مفهوم الكايزما . 

© الخصائضن الننسية للسبكرتارين الفعال.. 

#الخصاتص الخمسة السبكرتارير الفهال . 

* أهمية التوافق بين الخصائص الجسمية والنفسية للسكرتير تصناعة الإنطباع المثالي . 
* مهارات الاتيكيت 2# اللبس وآثرها ثب نجاح عمل السكرتير الفعال . 

*المهازات الصوقية السيكرتاريا الفعال . 

* مهارات استخدام لغة الجسد الفعالة للسكرتارير الفعال . 

#مفاوات التظرة الشهولية , 

© المهارات اللغوية : 

* مفهوم المهارات اللغوية . 

* أهمية المهارات اللفوية ب لنجاح السكرتير الفعال . 

ف القلاهينا , 

* لغة ميلتون . 

# صناعة الناطير , 

؟ تطبيقات عملية على المهارات اللغوية فيي مجال السكرتاريا . 

معمارات الاتصال الفعال : 

* مفهوم الاتصال . 

* نموذج الإتصال . 

* نموذج نافذة جو -هاري 1510010121 /7171110011 101145161 11118 وتطبيقاتها 4 مجال السكرتاريا. 
* تطبيقات عملية على مهارات الاتصال الفعال ب مجال السكرتاريا . 

© مهارات بناء الآلفة 153217011 : 

* مفهوم بناء الآلفة . 

* أهميةيناءالألفة 4 مجال عمل السكرتاريا . 

* مهارات المعايرة ( التدريج ) 2211121101) . 

* تطبيقات عملية على مهارات المعايرة ( التدريج ) 231101311011) ب# مجال السكرتاريا. 


الل(6)© زه المح هشه 
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* إستراتيجية بناء الألفة 15317011 . 
٠‏ تطبيقات عملية على إستراتيجية بناء الألفة 37201:1؟1 +2 مجال السكرتاريا . . 


* تقنية مواقع الإدراك 10511015 11121م7ع610] . 


* تطبيقات عملية على تقنية مواقع الإدراك 1205161015 186166011131 بذ مجال السكرتاريا .0 قواعد 


الإتيكيت ( آداب المعاملة و اللياقة ) : 


الل(6)© زه المح هشه 


*؟ مفهوم الإتيكيت . 
* أهمية معرفة معايير الإتيكيت العالمي والمحلي لنجاح السكرتير # مهامه . 
المعايير العالمية للاتيكيت المتفق عليه 4 مجال السكرتاريا . 
٠‏ العرف السائد 4 الإتكيت المتفق 4 مجال السكرتاريا بالوطن العربي . 
٠العرف‏ السائد 4# الإتيكيت المتفق 4 مجال السكرتاريا 4 وطنا . 
؟ تطبيقات عملية على فواعد الإتيكيت ب مجال السكرتاريا . 
0 تنمية مهارات الإتصال من منظور العلاقات التبادلية : 
تبن الاش اإشررك إمشر:. 
* العوامل المؤثرة 4 تشكيل الأنماط السلوكية البشرية . 
*موارات القافل همع الأضماظ الشيرية الختافة.. 
٠‏ كيف نتعامل مع ١١‏ نمط سلوكي متكرر 4# سلوك المستفدين من خدمات السكرتاريا . 
*؟ تطبيقات عملية على التعامل مع الآنماط السلوكية البشرية 4 مجال السكرتاريا . 
الوحدة التدريبية الرابعة : مهارات وأداوات وإستراتيجيات السكرنارية الحديية : 
وققمل.هذم الود القدريسية الغرداك القدريبية المهادية واللعوفية الثالية + 
« أولاً : مهارات إدارة الملفات : 
6مراجل انظمة الأعداد وا لتجهير لكنظيم اللقات:ى االعلوفنات:. 
10 ستريب :نر ا لوي عيال اسكران: , الجترطات: 
* مهارات إستقبال وتصدير المكاتبات . 
# عر اشيريية ير لفل إل نات وا لإضاكت: حلب نات هين ). 
اللكت نينا يي عيننانا! شطاب ب الدكرن الشاوين). 
فن كتاب التقارير . 
* فن تنظيم الاجتماعات . 
#طع كتانة وادارة منحاخير الأجتماعات. 
نان دميارات سكير نينا سبك ر ير اشذال ١‏ 
© مفهوم مهارات التفكير العليا . 
© أهمية التمكين من مهارات التفكير العليا وتفعيلها للسكرتير الفعال . 
6 البرامج العقلية العليا واذرها على تجاع الببكردير الفعال.. 
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© مهارات تنشيط الداكرة . 

© مهارات حل المشكلات وإتخاذ القرارات . 

© مهارات التفكير الإبتكاري ‏ 

© مهارات التفكير الإبداعي . 

0 تطبيقات عملية على مهارات التفكير العليا للسكرتير من وافع الممارسات العلمية لمهمة السكرتاريا 
وإدارة المكاتب . 

# كالما مهار اث إخارة الصسراهات وتحفيت التوتر كا ديقة لحيل + 

0 مفهوم إدارة الصراعات . 

0 مفهوم التوتر . 

0 أهمية قدرة السكرتير ومدير المكتب على إدارة الصراعات بفعالية لنجاح عمله . 

6مماناك إداوة الصعراهات. ., 

0 مهارة حل النزاع و مواجهة المشكلات بفعالية . 

0 مهارات تخفيف التوتر 2 بيئّة العمل . 

0 آلياك تحسيق العلاقات الأقسانية يق بيقة العمل 

مامهاوات الاسدراجاء اسحكدرير الشمال.. 

0 تطبيقات عملية على إدارة الصراعات وتخفيف التوتر # بيئّة العمل من واقع عمل السكرتير ومدير 
المكتب . 

* رابعاً : مهارات الاقناع : 

© مفهوم الاقناع . 

0 الفرق بين الاتصال والحوار والتفاوض والاقناع . 

© هل الإقناع فن أم علم . 

0 أهمية مهارات الاقناع للسكرتير الفعال . 

© نماذج التأثير الأربعة 4 عملية الإقناع . 

© النماذج الثلاثة للمؤثرين # عملية الإقناع . 

0 إستراتيجية هوف رانك للإفناع (إستراتيجية التركيز والتخفيف ) . 

0 تطبيقات عملية على إستراتيجية هوف رانك للإفناع ب مجال السكرتاريا . 

#يخاها #هماراث إذارة الوقت وادواقة.. 

0 مفهوم الوقت . 

0 أهمية الإدارة الفعالة للوقت وأثرها 4 نحاح عمل السكرتير الفعال . 

© مصفوفة المهم والعاجل وتطبيقات إستخدامها 4 إدارة الوقت . 

0 مهارات التخطيط بإستخدام خارطة غانيت لتنظيم الوقت . 

0 تنمية مهارات التخطيط لإدارة فعاليات زمن إستقبال الزوار : 
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الل(6)© زه المح شه 


ف تصميم وتحديد شبحكة الزوار . 
* تصميم شبكة الخدمات المطلوبة . 


تحديد وتصميم إجراءات الإستقبال . 

. تحديد وتصميم إجراءات تخطيط و متابعة طلبات زوار المكتب . 

* مهارات التفويض : 

: يادي : مفهوم التفويض‎ ٠. 

0 متى نفوض ومتى لا نفوض المهام . 

0 أهمية التفويض الفعال لنجاح عمل السكرتير الفعال . 

0 نموذج التفويض الفعال . 

0 بناء خرائط التدفق للمهام . 

© تطبيقات عملية على مهارات التفويض من وافع عمل السكرتاريا وإدارة المكاتب . 
الوحدة التدريبية الخامسة : إستخدام التقنية الحديثة 4 إدارة المكاتب وتفعيل أعمال السكرتاريا : 

وتشيمل هذه الوحدة التدريبية المقروات التدريبية الممارية و اللعرضية الكالية: 

* مفهوم تقنيات السكرتارية . 

* أهمية تفعيل التقنية 4 نجاح السكرتاريا الحيدثة . 

* مفهوم الآتمتة . 

. الإجراءات و الخطط التنفيزية لإقامة أنظمة متطورة لحفظ و إسترجاع مواد المعلومات‎ ٠ 

* مزايا إستخدام التقنيات الحديثة 4 مجال السكرتاريا . 

* إستخدام الميكنة الحديثة 4# إدارة المكاتب : 

0الأجيزة الحديةةن الأوارة المكمي: اللحديةة , 

0 ترشيد إستخدام الباتف و الفاكس والتلكس ‏ 

© نظم تخطيط و متابعة خدمات الإتصالات الداخلة و الخارجية ‏ 

© الطباعة على الآلة الكاتبة ‏ 

0 الطباعة على برامج معالجة النصوص . 

0 فن التعامل مع معدات تصوير و نسخ المستندات . 

© الرقابة على عمليات الطباعة والتصوير . 

© نظم معالجة البريد الوارد و الصادر . 

* مهارات إستخدام البرامج التطبيقية الحديثة 4 مجال الإدارة المكتبية : 

© مهارات استخدام تطبيقات 0000816 # إدارة السكرتاريا . 

© مهارات استخدام تطبيقات 011166 ]1811010501 # إدارة أعمال السكرتاريا . 

© مهارات استخدام برنامج 2010 12150[601 ]1811010501 # إدارة أعمال السكرتاريا . 

© مهارات استخدام برنامج 011]100[16) 011166 8110105016 # إدارة أعمال السكرتاريا . 

© مهارات استخدام تطبيقات 1510126 والبواتف الذكية 4 4# إدارة أعمال السكرتاريا . 








لاصار» 





٠. ©‏ 
مكتب مهارات النجاح للاستشارات التعليمية والتربوية لنعام ) دليل توصيف البرامج التدريبية 





فن إدارة المشاريع الخيرية 





مسمى الدورة : فن إدارة المشاريع الخيرية 

عدد الأيام التدريبية : 0 أيام 

عدد الساعات التدريبية : (0؟ ) ساعات تدريبية 

المستهدفون : 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : تنمية مهارات 
المشاركين + مجال إدارة المشاريع الخيرية وتزويدهم بالمعارف والخبرات والمهارات اللازمة لتحقيق أهداف 
منظماتهم الخيرية ورفع مستوى الإنتاجية و فقا لمستويات و خبرات المشاركين 2# البرامج . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

الوحدة التدريبية الأولى : طبيعة الإدارة وأهميتها 

شين جه ال حر لق ارات نه انيار و الورعية القالدةء 

“الإدارة ومفاهيمها. 

* إدارةألأعمال. 

9الإدارةالعامة. 

* الفرق بين إدارة الأعمال والإدارة العامة . 

. أهداف الإدارة‎ ٠ 

* المستويات الإدارية . 

“الإدارة نشاط متميز . 

* الإدارة بين العلم والفن . 

نظرة تاريخية 2# الإدارة . 

ور اق العصد الجويك, 

* الوظائف الإدارية . 

الوحدة التدريبية الثانية : اصطلاحات ومفاهيم أساسية في إدارة المشاريع . 

وتشول هه الوحدة التدومية المقردات القتدونيية المماوية والمعوضة القالية : 

* مفهوم المشروع . 

* نوعية نشاط المشروع . 


لاصار» 
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* الميزات الفنية والتتكنولوجية # المشروع . 
* الوظائف الأساسية # المشاريع الخيرية . 
دورة حياة المشروع . 

* نموذج إدارة المشاريع . 

* مفاهيم أساسية 4# إدارة الأعمال : 


- عناصر الإنتاج . 
-القدرة الإنتاجية . 
-الحفاية التكنولوجية والافتصادية . 
-الريحية . 
- المهارة الإدارية . 
الوحدة التدريبية الثالثة : التخطيط 
وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية : 
* مفهوم التخطيط . 
*. خطوات إعداد الخطة . 
* دعائم التخطيط : 
- الأهداف . 
- التنيق : 
»الظروف الخارجية للمشروع . 
*» الظروف الداخلية للمشروع . 
" أنواع التخطيط : 
- التخطيط حسب الوظيفة . 
- التخطيط حسب الفترة الزمنية : 
التخطيط طويل الأجل . 
*» التخطيط للأجل المتوسط . 
*» التخطيط للأجل القصير . 
- التخطيط حسب مجال الاستعمال : 
*» الخطة العديدة الاستعمال ( المتكررة ) . 
*» الخطة الفريدة الاستعمال . 
" اتخاد القرارات . 
* فوائد التخطيط الجيد . 
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مكتب مهارات النجاح للإستشارات التعليمية والتربوية 


# ححائى السصصيط الحين . 


الوحدة التدريبية الرابعة : التنظيم . 


وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرضية التالية : 


# شي السطع., 
اميه اسن , 
" التنظيم الرسمي للمشروع . 
أو شي الس . 

- إحداث العمل . 

ريت و ناضيرت. :. 

- تفويض السلطة . 

- نطاق الإشراف . 

- طرق التنظيم الإداري : 
* التقسيم حسب الوظيفة الرئيسية . 
الس سا ند اسن 
اي السب لاس الجدراف, 
*» التقسيم حسب السلع أو الخدمات . 
انيه بحسب العسادء . 

- أشحال العلاقات 3# التنظيم . 

- المستشارون . 

- اللجان . 
ثانياً : العنصر الإنساني ك المنشاة . 

- العادات والآدوار . 

- الجماعات غير الرسمية . 

- الاحتياجات الإنسانية . 


الوحدة التدريبية الخامسة : مهارات القيادة الإدارية 


وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرضية التالية : 


معهوم القيادة 1 

* الفرق ما بين مفهومي القيادة و الإدارة . 
9 مفهوم القيادة التريوية ١‏ 

* نظريات القيادة . 





الإصدار ؟» 
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* أنواع القيادة . 


» أساليب القيادة : 
- الأسلوب الديمقراطي . 
- الآسلوب غير الموجه . 
- الأسلوب الديكتاتوري . 
* القيادة الموقفية . 
« أثر النمط القيادي على المجموعة . 


الوحدة التدريبية السادسة : مهارات الاتصال الفعال 
وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية : 
* مفهوم الاتصال . 
*؟ عملية الاتصال . 
* نموذج الاتصال . 
"الإصغاء. 
"٠الإشراف‏ والتوجيه والتاديب . 
* أهمية عملية الاتصال الفعال للمشرف التربوي . 
* أهمية الاتصال الفعال 2# تحفيز العاملين و فهم النفسيات . 
" تطبيقات على عملية الاتصال الفعال 2# المجال الإدارة التريوية . 
الوحدة التدريبية السابعة : الدافعية وآليات استثارتها . 
وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرطية التالية : 
* مفهوم الدافعية . 
9 طبيعة الدافعية . 
*؟ عملية الدافعية . 
* نظريات مختارة من نظريات الدافعية : 
- هيكلية الحاجات لماسلو . 
- نظرية الحاجة للإنجاز . 
- نظرية هيرزبرغ . 
- نظرية التوقع . 
* الدافعية - الأداء - الرضا . 


5 أنواع الحوافز والدوافع 5 
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الوحدة التدريبية الثامنة : إدارة الأفراد 
وتشمل هده الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية : 


*؟ مفهوم إدارة الأفراد . 


* أسس إدارة الأفراد . 

* اختصاصات إدارة الأفراد . 

* المداخل المختلفة لإدارة الأغراد . 
« أهداف إدارة الأفراد . 
#وظاكف إدارة الأفرزاد , 

* وظائف إدارة الأفراد : 


- القيادة . 
- الرقابة على برامج إدارة الآفراد . 
الوحدة التدريبية التاسعة : الإشراف الإداري 
وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية : 
* مفهوم الإشراف الإداري . 
* أهمية الإشراف الإداري . 
. سمات الإشراف الإداري الفعال . 
* مهام المشرف الإداري الفعال . 
واجبات المشرف الإداري الفعال . 
"العوامل المؤثرة 2# أآداء الموظف . 
الوحدة التدريبية العاشرة : الرفابية 
وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية : 
* مفهوم الرفاية . 
* مراحل الرفابة. 
* أنواع الرقابة . 
" وسائثل الرفابية . 
* العنصر الإنساني 2# الرقابة . 
". خصائص الرقابة الجيدة . 
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تطبيقات نموذج التحسبن المستمر للأداء 1001 4 -)-(2-1 00115)] 





مسمى الدورة : تطبيقات نموذج التحسين المستمر للأداء 22001 خخ -)-2-10 1000115 
عدد الأيام التدريبية : 0 أيام 
عدد الساعات التدريبية : (0" ) ساعات تدريبية 


المستهدفون : تدريب وتأهيل مدراء العموم والمدراء و رؤساء الأقسام و القيادات الإدارية العليا وجميع العاملين 
4 مجال التطوير و التحديث و التغيير وإعادة بناء العمليات وتطوير أساليب وإجراءات العمل. تركز هذه الحقيبة 
التدريبية على تدريب قيادات العمل الإداري 4 المنظمات ورؤساء الأقسام ومدراء الإدارات ومشرك العموم 
وأخصائي الجودة. 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : تزويد المشاركين 
بأسس المنهج العلمي المستخدم 4 إدارة التحسين المستمر للأداء ب المنظمات ومفاهيمه ومبادثه وإستراتيجياته 
وآلياته بما يساهم © رفع كفاءة وفاعلية المشاركين 2# مجال التطوير الإداري 4# المنظمات ويحقق رفع الإنتاجية 
العامة للمنظمة . 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
الوحدة التدريبية الأولى : التعريف نموذج التحسبن المستمر للأداء 720061 2-1-0-8 1000115" : 
وتعنى بتعريف المشاركين بمفهوم نموذج التحسين المستمر للآداء . 
وتنمل هلاه المحدة القدريبية المفردات التدويبية المماوية و الدرفية الثالية : 
تعريف المشاركين بأهداف الحقيبة التدريبية ومحتوياتها وأنشطتها ومخرجتها المتوقعة ومتطلباته . 
ةء مقدمة وتعريف عن إدارة التحسين المستمر . 
ء مفهوم الكايزن . 
؟ء دائرة شوهارت. 

٠ء‏ تعريف نموذج أتش سي ايه .)11 والمعروف بنموذج 110061 4/-)-(2-1 1000115 لتحسين المستمر للأداء 100015 
ه-ن)-([]-ط '. 

الوحدة الثانية : ديناميكية اا لمجموعات 10771211115 310117) 

وتعنى بتعريف المشاركين بمفهوم تكوين فرق العمل للتحسين المستمر. 

وقتمل هام الوحةة الكدريبية الفردات التدويبية المارية والعرفية الثالية : 

مفهوم ديناميكية المجموعات 12111125لإ(ل1[ م01011) . 

ء خطوات تكوين فريق العمل ( دورة حياة المجموعة ). 

»ء مراحل ديناميكية المجموعات 109702112165 3510110) : 

ء مرحلة التكوين 1'0111115 . 

ء مرحلة العصف الذهني 5]0111111185. 
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ء مرحلة العودة إلى الحالة الطبيعية 01111115[!. 


٠‏ مرحلة الآداء التحولي 1121510111185 110111111185ع”1. 

ء مرحلة تقبل العزاءك1/1011111111. 

طلريقة الشدريب: 

ملامح مجموعة التعلم التعاوني. 

ملامح ركن معرض مجموعة التعلم التعاوني . 

جدول المعرفة ©1301 171/1 >]. 
الوحدة التدريبية الثالثة : ورشة عمل تطبيقية على مراحل تطبيق نموذج التحسين المستمر للأداء 1[ع2100 لخ -.)-(2-1 1)0)01[5" : 

وتعنى بتعريف المشاركين بشكل عملي تطبيقي بنموذج التحسين المستمر للأداء 120061 ل -.)-(1-1 1001/5 ' ومراحل 

وفشيل هدم الوجنة القدريبية الفؤدات القدرييية الممارية والعرفية الحالية + 
؟ء مرحلة:الترحيز 5لا 0)1آ]1 

الخطوة الأدان +البسف: 

الخطوة الثانية : التنظيم . 

الخطوة الثالثة : التوضيح. 

الخطوة الرابعة : الفهم. 

اللشطلء :' لسافمية الاتحدين. 

مرحلة : مرحلة دورة ديمنغ 4 -)-(2-1. 

الخطلوة التعادبية + ااستطايظ: 

الخطوة السايعة : نفد. 

الخطوة الثامنة : التحفقق. 

الخطوة التاسعة : الاستمرار. 

الوحدة التدريبية الرابعة : إدارة المشاريع . 

وتعنى بتعريف المشاركين بشكل عملي تطبيقي بفهوم إدارة المشاريع وفق منهجية ”113/11 ومراحل تطبيقه . 
وققومل هذه الورحدة التدرمية الفوواث التدويبية الممارية والغرضة الثاني : 
ء مفهوم المشروع 60266721 أعع[10م 116 : 


© © © 0 


0 60 ه60 0 0 ه٠‏ 


© © © 0 


© لماذا يجب أن نبداً بتحديد المفاهيم ؟ . 

© مفهوم المشروع أم7ع©02© أعء[10م 116 . 

© ماالمقصود بالمشروع 2]0[601 5 . 

. أهمية التخطيط للمشاريع‎ ٠ 

مصطلحات إدارة المشاريع (برنامج 10813112 » آلية التخطيط للمشاريع ]© 2]50[6 ) . 
استراتيجية التخطيط للبرامج والمشاريع . 

آلية إدارة البرامج والمشاريع . 

؟ء دورة حياةالمشروع: 

© عمليات البدء والتأسيس 110065565 1111]12]1118. 


الاأصدار ؟ 
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عمليات التخطيط 210065565 12131111118. 


عمليات التنفين 21065565 152620111118. 
عمليات الرصد والتحكم 120065565 201211011118). 


© © © 0 


عمليات الأقفال 210065565 0105115). 

الوحدة التدريبية الخامسة : الأدوات التطبيقية لنموذج التحسين المستمر للأداء 1[ع2100 44 -.)-(2-10 100115" : 

وتعنى بتعريف المشاركين بشكل عملي تطبيقي على الآدوات التطبيقية لنموذج التحسين المستمر للأداء -(1-1 5[ا1'000 

[ع200 خمل-.) . 

وتشولهننه الوهنة اوري القروات التدوييية المماوحة واللعرفية القالية + 

* العصف الذهني 1810115]011111185 : 

* أسئلة المعرطة © 112201516018 01 011©5]10115). 

" نموذج تحليل البيئة الداخلية والخارجية 41223177515 5.71/.0.1. 
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إدارة ضغوط العمل 


مسمى الدورة : إدارة ضغوط العمل 

عدد الأيام التدريبية : ؟ أيام 

عدد الساعات التدريبية : ١10(‏ ) ساعات تدريبية 

المستهدفون : 

الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : تنمية المهارات 
الإبداعية للمشاركين + حل المشكلات و تحسين فدراتهم الفنية و السلوكية والفكرية # إيجاد حلول 
إيبتكارية لتخفيف ضغوط العمل و مواجهة المواقف الصعبة . 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
لا تحليل أسباب مشكلات العمل والشفوظ ف محال العمل وتضتيق الصراهات: واتضفوظك دائذل هنذه 
الي 
”7 .مفهوم علوم إدارة العقل » وتاريخ نشأتها » وكيفية الإستفادة منها 4 إدارة الضغوط العمل # المنظمة . 
” المداخل الإدارية والنفسية المختلفة المعتمدة على علوم إدارة العقل وتأثيرها ث4 التعامل مع المشكلات 
والمواقف الصعبة و مواجهة ضغوط العمل. 
” وظائف الموظف وع لاقاتها بالصحة الفسيولوجية و السيكولوجية و علاقتها بالتفكير الإبتكاري 
للموظف العربي . 
” المصادر الداخلية و الخارجية لضغوط العمل و أسبابها و أنواعها و تطوراتها و كيفية التعامل معها . 
” مفهوم المواقف الصعبة و كيفية التعامل معها و المواصفات القيادية المطلوبة لمواجهتها . 
ل إتفاذ القراواكرة المواقف الصعيةو التفويكن الفعال و آثوه .كا مو ااجهة كيفوطل العمل و إذارة الوقت 
كإزذ!: كيالة لوا ههة الحبنوظ:. 
” القلق و تأثيره على الروح المعنوية و توجيهات فعالة للتحكم 4# النفس البشرية بما يقلل من التوتر والقلق . 
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فن إدارة المشاريع 


مسمى الدورة : فن إدارة المشاريع 
عدد الأيام التدريبية : 0 أيام 


عدد الساعات التدريبية : (0؟ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : تنمية مهارات 
المشاركين # مجال إدارة المشاريع وتزويدهم بالمعارف والخبرات والمهارات اللازمة لتحقيق أهداف مشاريعهم ورفع 
مستوى الإنتاجية و فقاًالمستويات و خبرات المشاركين 2# البرامج . 
الوحدا المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
” مفهوم بمفاهيم العملية الإدارية المتكاملة ( الطريقة المنتظمة بالقيام بالأعمال» التي يمكن 
تحليلها ووصفها من خلال عناصرها ) ب علم الإدارة والتي تتكون من عدة وظائف إدارية 
متداخلة تتكون من :التخطيطء التنظيم» التوجيه؛ الرقابة » وإتخاذ القرارات وتطبيقاتها 2 
مجال منظمات العمل الخيري . 
” تحليل أسباب مشكلات العمل ( نظام الإشراف » وضوح الأهداف ؛ الدافعية » التقويم 
والتحسين » نظام التدريب » توصيف المهام » هندرة الإجراءات » تهيئة الظروف » الكفاءة ؛ 
الفعالية ): 
”ا مبادئٌ الجودة ( التركيز على العميل » تحسين العملية ؛ الاندماج الشامل ) . 
” مفهوم العملاء و سبل تحسين رضاء العملاء . 
منظومة التخطيط الاستراتجي ( الرؤية ‏ الرسالة » نقاط القوة » نقاط الضعف » الفرص , 
التحديات ؛ الأهداف الإستراتيجية » الأهداف المرحلية » الوسائل » التقويم و التحسين ). 
” 1. مهارات الإشراف الفعال ( أنماط القيادة » القيادة الموقفية » البرم المقلوب ) 
حل المشكلات و اتخاذ القرارات ( مفهوم المشككلة . النظرية التكرارية » الخطوات العلمية لحل 
المشنكلات » قبعات التفحكير » استخدامات قيعات التفحكير 2 حل المشكلات ). 
” مهارات التخطيط ( مفهوم التخطيط » مفهوم الخطة » الخطط الإستراتيجية » الخطط 
التتكليمية + التخعلطل التتفيد د » .ووقة عمن عن التخطيظل ): 
” تحفيز العاملين ( مفهوم التحفيز . هرم الحاجات الإنسانية » نظرية ديفيد مايكلانيد 2 
التحفيز » ورشة عمل تحفيز العاملين ). 


5 


5 
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:*7 


تفويض السلطة ( مفهوم تفويض السلطة » متى نفوض و متى لا نفوض » مفهوم هندرة الإجراءات 
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مسمى البرنامج 





٠‏ امجالاادا | "14 ]0 الاستراتيجياتالتصويقيةالحديئة 


مسمى الدورة : الإستراتيجيات التسويقية الحديثة 
عدد الأيام التدريبية : " أيام 


عدد الساعات التدريبية : ١0(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : تنمية مهارات 
المشاركين 2 الإلمام بالإستراتيجيات التسويقية الحديثة و العمل على تطبيقها بهدف تنشيط عمليات البيع و رفع 
القوى التنافسية لمنشأتهم . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
” المفهوم الحديث للتسويق و إستراتيجياته ( الأثر على المبيعات . أساسيات السوق . بحوث التسويق ‏ 
إستراتيجية القائد أو التابع ) . 
”7 طبيعة و مفهوم و أهداف بحوث التسويق و مجالاتها ( خطوات البحث العلمي ‏ مجال بحوث التسويق 
- بحوث المستهلك ‏ بحوث المنتج ‏ التحليل الكمي 4# بحوث التسويق . سيكولوجية المستهلك ‏ 
تخطيط المنتجات ) . 
” المزيج التسويقي للمنشآة و إستراتيجيات التسويق ( المنتج ‏ السعر ‏ التوزيع ) . 
”ا أساليب تطوير السياسات البيعية و إستراتيجيات التسويق ( إستراتيجية تجزئة السوق ‏ إستراتجية 
البرنامج التسويقي ‏ إستراتيجية تخطيط المنتجات ‏ إستراتيجية التسعير ‏ إستراتيجية الإعلان و 
الترويج ‏ إستراتيجية التوزيع ‏ الإستراتيجية التنافسية ) . 
” متابعة و تقييم الأداء التسويقي ( نظام المعلومات التسويقية ‏ تقارير رجال البيع ‏ أساليب جمع البيانات 
التفذية الفكسية ). 
” المنافسة المحلية و العالمية وإستراتيجيات التخطيط الحديثة لمواجهتها. 


لاصار» 
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مقدمة في إدارة المشاريع الإحترافية 1”31/17 


مسمى الدورة : مقدمة في إدارة المشاريع الإحترافية 1”1/117 
عدد الأيام التدريبية : ؟ أيام 
عدد الساعات التدريبية : ١١(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي 1 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : التعريف بالمفاهيم 
والإستراتيجيات والمهارات اللازمة للادارة المشاريع وفق منهجية معهد إدارة المشاريع 213/11 » والمساهمة كش رفقع 
كفاءة وفاعلية المشاركين 4# مجال إدارة المشاريع الإحترافية . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
المحتوى المعرك والمهاري لمفردات البرنامج التدريبي : 
ء مدخل إلى إدارة المشاريع: حقائق و معلومات . 
حقائق و إحصائيات حول العالم . 
© المدارس و الاتجاهات ش إدارة المشاريع . 
ء (>621189016) نظرة على دليل إدارة المشروعات . 
© الغرض من الدليل . 
0 هيككلة الدلية. 
© و منهجيته (1811) المعهد العالمي . 
ء (112) إطار إدارةالمشروعات 
© ماهو المشروء؟ 


ماذا نقصد بإدارة المشاريء؟ 


0 
© مجالات الخبرة 
© سياق إدارة المشروعات 
© أسسمئلة وأجوية 
نظام و دورة حياة المشروع 
9 دورة حياة المشروع 
ه أصحاب المصلحة والتأثعار 
6 .التاشرات التتخيمية 
0 


أسئلة و أجوبة 
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لا عمليات إدارة المشروع . 


0 () 0ه 2 0ك 


عمليات إدارة المشروعات. 
خرابحل عمليات إدارة المشتروع . 
تداخلات وعلافقات العمليات . 


لا إدار :كام الشروع. 


9 وي 0ه يه 2ه 0 ن 


0 


إنشاء وثيقة تأسيس المشروع . 
إنشاء بيان نطاق المشروع المبدثي . 
تطوير يفظة إداوة اللشتروع . 
مباشرة و إدارة تنفيذ المشروع . 
مراقبة و ضبط تنفيذ المشروع . 
التحكم المتكامل بالتغيير. 
الانتهاء من المشروع و إغلاقه. 
000507 


١‏ در لان ار 


0 


0 
32 
9 
0 
0 


سيط تلان . 
تعريته التحلاة . 


إنشاء ميكل تجزيء العمل . 
التحقق من النطاق . 
ضبط النطاق . 


نا إدارةوقع المشروع: 


0 


لي 0 69 40م يوه 0 


تحديد المهمات . 


تقدير موارد و احتياجات المهمات . 


تقدير مدة المهمات. 
تطوير الجدول الزمني . 
ضبط الجدول الزمني . 


لا إذارة تكايت اللشروع . 


0 
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© تقدير موازنة المشروع . 
9 مراقية التكاليف و التحكم فيها. 
© أسئلة وأجوية. 
لا إدارة جودة المشروع . 
0ه تخطيط الجودة. 


© التأحد من تطبيق الجودة . 
لا دار جر د ري مايا 
© مراقبة تطبيق الجودة . 
© أسئلة وأجوية. 
لأ إدارة الموارد البشرية للمشروع . 
6 "يط وار اشرب 
© تكوين فريق العمل . 
9 تطوير فريق العمل . 
© إدارة فريق العمل . 
© أسئلة وأجوية. 
لأ إدارة الاتصالات # المشروع . 
© تخطيط الاتصالات . 
توزيع المعلومات . 
تقارير الآداء . 


إدارة أصحاب المصلحة . 


09 4 


© أسئلة وأجوية. 
نا إكارة مخاطر الشروع. 

4 تخطايطل اإدذارة الحاطن 

© تحديد المخاطر . 
التحليل النوعي للمخاطر . 
التعل فل الكمى للميخاطر . 
الاجر لامر . 
مراقبة و ضبط المخاطر . 


0 أ سئّلة وأجوية . 


يه 6 92 ا 


لأ إدارة التعاقدات و التوريدات . 
التخطيط للتوريدات و التعاقدات . 
© التجهيز للتعاقدات . 
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طلب عروض الموردين . 
احا العردن لاس نيد التعاف. 
اذارة العقد و الاقراف هلية. 


0 (0) 2ه © 


إتمام العقد و إغلاقه . 


ك5 
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مس البرتايع | 
ع 00 


مسمى الدورة : التخطيط الإستراتيجي 
عدد الأيام التدريبية ٠‏ ؟ أيام 
عدد الساعات التدريبية : ١١(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : التركيز على 
تعميق تفهم المشاركين لعملية التخطيط الإستراتيجي كمدخل متكامل لزيادة فعالية المديرين بما يحتويه هذا 
التخطيط من تحليل الظروف البيئية الداخلية و الخارجية و تحليل القدرة الذاتية ومقاومة الضغوط على متخذي 
القرارات الإستراتيجية و انتهاء إلى كل ما يحقق الفعالية الإدارية الكلية من تطوير النظم و البشر و الذات . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
الوحدة التدريبية الأولى : مفاهيم أساسية في الإستراتيجية 
وتشتمل هذه الوحدة التدريبية على المواضيع المعرفية والورشة التدريبية التطبيقية التي تنفذ وفق إستراتيجية 
التعليم النشط الآتية : 








. مفهوم التفكير الإستراتيجي‎ ١ 
. مفهوم التخطيط‎ 5 
مفيهوم الابةرا بحر وققا لاراء علماء الادارة.‎ 
. مفهوم الإدارةالإستراتيجية‎ 
. كه مفهوم التخطيط الإستراتيجي‎ 
. أهمية التخطيط الإستراتيجي على مستوى الفرد والمنظمة ومن يقوم به‎ 1 
ا ماذا نقصد بمبداً سيادة التخطيط ؟‎ 
م إستراتحيات الشسافين.‎ 
. كة إستراتيجيات الإقتصاد‎ 
معوقات التخطيط الإستراتيجي.‎ 0٠ 
الفرق بين التخطيط الإستراتيجي والتخطيط التقليدي.‎ ١ 
. مراحل تكوين الإستراتيجية‎ 0175 
ماهىي المهارات و التقنيات والآدوات اللازمة لإعداد خطة العمل ؟‎ 01١7 
مراحل و خطوات اعداد خطط العمل و مهام كل مرحله ؟‎ 14 
ماهي عناصر التخطيط الاستراتيجي؟‎ 6 
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ما هي مراحل و خطوات اعداد الخطة الاستراتيجية 9 
ما هي مهام كل مرحلة من مراحل التخطيط الاستراتيجي 5 
اساليب كسان السخططل | لاببة ا سر 
أ.أسلوب تحليل الأسئلة الحرجة 0.1/1.). 
ب. أسلوب تحليل جوانب القوة والضعف والفرص والمخاطرة. 
ع آمبلوي تحليل مجالاتك العمل 0.83 بيآ: 
دأسلوب استخدام السيتاريوهات 5.]1:1/1. 
ه. أسلوب الطوارئ أو المواقف الحالي 5.10.1/1. 
أنواع الاستراتيجيات : 
أ.الاستراتيجية الدفاعية . 
ب. الاستراتيجية البجومية . 
0 اد سي اليش.. 
د ييه مف 
وباسعتراقجيات القنافس . 
النموذج العام للتخطيط الاستراتيجي نظرية 1]0]111©1. 
صعود وسقوط التخطيط الاستراتيجي ( هل نحتاج إلى التخطيط أم لا ؟) 


. نظرية هنرىي منتربرع‎ "6١ 


الوحدة التدريبية الثانية : بناء القيم والرؤية والرسالة المؤسسية للمنظمة 
وتشتمل هده الوحدة التدريبية على المواضيع المعرفية والورشة التدريبية التطبيقية التي تنفد وكق إستراتيجية 


التعليم النشط الآتية : 
' مفهوم القيم . 


الل(6 )© زه المح شه 


د. القواعد والمعاييرالرئيسية 4 تحديد وتكوين وصياغة القيم المؤسسية للمنظمة . 

ه. أمثلة تطبيقية لقيم مؤسسية لمنظمات ثش القطاع العام والخاص والآهلي . 

رشبا س اناف اررسيا شت 

عي يت شان الات سياه رنب رجي لطر 

ح. . عرض نتائج ورشة العمل التطبيقية حول تحديد وصياغة القيم المؤسسية للمنظمة والاتفاق على قيم 


المنظة. 
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أ. مفهوم الرؤية . 

ب. مفهوم الرؤية المؤسسية للمنظمة . 

ع عبد صياظة الرض: ا لويسية المنظية والاضاق علبها . 

د. القواعد و المعايير الرئيسية © تحديد وتكوين وصياغة الرؤية المؤسسية للمنظمة . 

.. آمثلة تطبيقية لرؤية موؤسسبية كتظنات :ف القطاع العام والخاضص وو الأهلى.. 

و. شروط الصياغة الفعالة لرؤية المنشآة و مبادئْ وضعها وإدارتها . 

ز. ورشة عمل تطبيقية على آليات صياغة الرؤية المؤسسية للمنظمة . 

ح. عرض نتائج ورشة العمل التطبيقية حول تحديد وصياغة الرؤية المؤسسية للمنظمة والاتفاق على رؤية 
المنظمة . 

".2 تحديد وبناء وصياغة الرسالة المؤسسية للمنظمة : 

أ. مفهوم الرسالة . 

فين انار سمي المي , 

ع اهمية صياغة الرييالة الؤسسية للمنظهةا وا لاتفاق عليه . 

د. أمثلة تطبيقية لرسالة مؤسسية لمنظمات ي القطاع العام والخاص والأهلي . 

ه. القواعد والمعاييرالرئيسية 4 تحديد وتكوين وصياغة الرسالة المؤسسية للمنظمة . 

و الوط ياش شان نيياك شان يادي وحيييا وإداريا. 

ز. ورشة عمل تطبيقية على آليات صياغة الرسالة المؤسسية للمنظمة . 

ح. عرض نتائج ورشة العمل التطبيقية حول تحديد وصياغة الرسالة المؤسسية للمنظمة والاتفاق على 
رؤية المنظمة . 


الوحدة التدريبية الثالثة : تطبيق ا لخطط الإستراتيجية للتميز ال مؤسسي /1:1"001 
وتشتمل هذه الوحدة التدريبية على المواضيع المعرفية والورشة التدريبية التطبيقية التي تنفذ وفق إستراتيجية 
التعليم النشط الآتية : 
.١‏ مختبر( ورشة عمل ) التخطيط الاستراتيجي وإدارة التميز : 
أ. كيفية تطوير خطة عمل للادارة التابع لبا المشارك . 
ب. كيفية تجنب الأخطاء ش عملية التخطيط . 
ج. مسح المؤثرات البيئية كنموذج للتخطيط الاستراتيجي . 
د.مختبر( ورشة عمل ) استعراض خبراتك الماضية 3 التخطيط . 
؟. بناء الاستراتيجية والتميز المؤسسي : 
أ.تحليل المناخ الخارجي . 
ب. تحليل المناخ الداخلي . 


لاصار» 





الل(6)© زه المح هشه 





٠.9 
مكتب مهارات النجاح للاستشارات التعليمية والتربوية النعام ) | دليل توصيف البرامح التدريبية‎ 





د.تحديد الاهداف الاستراتيجية . 
ه. صياغة وتكوين الاستراتيجية والخطط الاستراتيجية والتكتيكية المنفذة لبا . 
و.تنفين الاستراتيجية . 
ز.متابعة وتقويم وتحديث الاستراتيجية . 
؟. تموذج التميز الاوروبي : مقدمات أساسية : 
أ. نبذة تاريخية عن /1'01]] . 
ب. نموذج التميز الاوروبي كنموذج عالمي . 
ج. نظام تقييم المنشآت حساب معايير نموذج التميز . 
د. إدارة التميز والتموذج الأوروبي للتميز . 
ه. معادلة التميز وجوائز الجودة . 
٠.4‏ معايير نموذج التميز (/111"01) : 
المفياد الأول ك القيادة . 
ب. المعيار الثاني - السياسات والاستراتيجيات . 
ج. المعيار الثالث - الموارد البشرية . 
د. المعيار الرابع - الموارد . 
4 اللعياد الشاميى > العهليات:: 
و. المعيار السادس - نتاتج المتعاملين . 
ز. المعيار الثامن - نتائج المجتمع . 
ح. المعيار التاسع - نتاتج الأداء البشرية . 
6. التخطيط الإبداعي والآداء المتميز 1”1321118 2162115776) : 
أ. مفهوم التخطيط الإبداعي . 
ب. فوائد التخطيط الإبداعي . 
ج. التكتيك والإستراتيجية الإبداعية . 
د. مكونات وعناصر التخطيط الإبداعي . 
ه. إستراتيجية دزني للتخطيط الإبداعي . 
و. استراتيجية دزني الإبداعية 51121681 '211597117ع1) 101512 
ز. دورة التغيير ©123156© 01 297016) 
ح. الإستراتيجية اليابانية للتحسين المستمر ( كايزن  )‏ 01 لإ5]2]68 ع5عمومول عط1 
01 11101077111 202612110115 
ط. دائرة التحسين ©9701آ) 10611118 . 
ي. ورشة عمل على تطبيقات التخطيط الإستراتيجي الإبداعي . 


لاصار» 
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ورشة عمل تقيم معايير التميز: 

يتم تقييم معايير التميز من خلال تفييم كل من الممكنات والنتائج وربطها مع بعضها البعض 
باستخدام نظام رادار 41(,/818.:]. 

ويتكون نظام رادار من أسس التقييم التالية: 

النتائج 1]5©5111]5. 


الوسائل 1ع0010236ل/. 


التطبيق 7آ02210]آ. 
المراجعة والتقييم 16771617 21101 ]245565511610. 


الوحدة التدريبية الرابعة : الأدوات التطبيقية لعملية التخطيط الإستراتيجي : 
وتشتمل هذه الوحدة التدريبية على المواضيع المعرطية والورشة التدريبية التطبيقية التي تتغفد وكق إستراتيجية 
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التعليم النشط الآتية : 

العصف الذهني 181211156011118 : 

أسئلة المعرفة ©11015/1©018 01 01165]10115). 

نموذج تحليل البيئة الداخلية والخارجية 41217515 5.11/.0(.1. 

إستراتيجية عظم السمك 5112668165 8026 1'"151. 

جدول السيب والآثار 15 1116© 3120 2115© ©1201 . 

نموذج تصميم أداة البحث العلمي ( تصميم استبانه البحث ) 01 001]) 065158 أع1/100 
طعتوء5ع1 مع 1وع0 ع011©5]1022211) لاأعتوعوع1 ع1 11رمع 501). 

تصميم الآهداف 00[6211765) 1065181. 

تحليل الأهداف 00[661197©5 01 412159515/. 

نموذج تدقيق آثار البدف العام 18 . 0) . غ1 . ع[ . خ1. 

هيكل تجزئة ( تقسيم ) العمل 1855 '17) ع1لاأعنتتاذ كاه لكلدع:81 غ01 /118). 

نطاق المشروع أ©210[6 16] 01 500726. 

نموذج تدقيق الأآهداف 1 . 1 . ىم . 1/1 . د 

تفويض السلطة 2111101117 01 85261011 10616آ1. 

خرائط الإنسياب ( التدفق ) 13115) /1'101. 

نموذج تدقيق عناصر البدف الجيد 058[66]1976 5000 01 20262]5ع1ء عطا ع8 مكاععطاء [ع1/100. 
بناء مؤشرات الأداء 1101626015 7611011112116 201501:11611011). 

بناء نظام التطوير الإداري 06761021026214 ]1021125612612 01 5[75]622 2 811110. 

إستراتيجية تحليل المنظمة ١‏ -غ -غ -5 01531117261011 عط 01 2122190515 ©511216851. 








لإصدار» 





٠.9 
مكتب مهارات النجاح للاستشارات التعليمية والتربوية القام ( | دليل توصيف البرامح التدريبية‎ 





الل(6)© زه المح هشه 


65. مخطط غانت 1311© 731116). 


. 2001610-50157125 21101 06©15101-112312115 حل المشكلات واتخاذ القرارات‎ .9٠ 
.) تحليل البيئة الخارجية للمؤسسة 2# إعداد الخطة الإستراتيجية ([. 1 1[ ذطط‎ ."١ 
.) 1121 5 الوحدة التدريبية الخامسة : عملية التخطيط وعلاقتها بمؤشرات الأداء(‎ 
وتشتمل هذه الوحدة التدريبية على المواضيع المعرفية والورشة التدريبية التطبيقية التي تنفد وفق إستراتيجية‎ 
: التعليم النشط الآتية‎ 
. مقدمة تاريخية وتعريف بمفهوم مؤشرات الآداء 5 111 بشكل عام‎ .١ 
. قياس الآداء أم تقييم الاداء‎ ." 
مداخل مقاييس الأداء ك المنظمات:‎ ." 
. أ - مدخل قياس المجهودات‎ 
. ب - مدخل فياس الإنجازات‎ 
؟. التقييم بالمفهوم الحديث هدقه التغيير نحو الآفضل.‎ 
. أ. مفهوم الآداء‎ 
. ب. اهمية فياس الاداء‎ 
. ج . مفهوم المؤشر‎ 
. مفهوم قياس الأداء الرئيسية 5 121]آ‎ . 0 
. أهمية تحديد مؤشرات الأآداء 112175[ 4 قياس أداء المنظمات‎ .1 
. فوائد مؤشرات الأداء الآأساسية 112175[ 4 قياس أداء المنظمات‎ . 
: ]1”1 5 أنواع أنواع مؤشرات الآداء‎ .6 
. أ - مؤشرات المدخلات‎ 
. ب - مؤشرات العمليات‎ 
. جح - مؤشرات المخرجات‎ 
: ]1”1 5 نماذج مختلفة من مؤشرات الآداء‎ .4 
أ - مؤشرات الفعالية.‎ 
. ب - مؤشرات الحفاءة‎ 
. جح - مؤشرات الإنتاجية‎ 
. د - مؤشرات الجودة‎ 
و > هؤشيرات القنافسية المؤيسنات.‎ 
. و - مؤشرات الإنجاز‎ 
ز - مؤشرات النتائج.‎ 
. ح - مؤشرات الوسائل‎ 
. هل > مؤشرات البيكة‎ 
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.٠‏ علاقة مؤشرات قياس الأداء الرئيسة ( 11201631015 26110111216 لاع 1 1121-5 ) بالأهداف 


الإستراتيجية . 
٠‏ ماهي أدوات تكميم المؤشرات غير الكمية( تحويلها إلى من وصفية إلى كمية ) 2 التخطيط 
الإستراتيجي ؟ . 


؟١.‏ تحديد مؤشرات الجودة . 
قئّات مؤشرات أداء الجودة 4# الإدارات . 
١4‏ . دورالجودة .4# قياس مؤشرات الأداء 5 1101 . 
6. أهمية قياس مؤشرات الأداء 11215 : 
أ - على مستوى المؤسسة. 
ب - على المستوى الوطني. 
7. خصائص مؤشرات الأداء الرئيسية (5 1101 1 لق ا/اد). 
. الأخطاء الشائعة عند استخدام مؤشرات الأداء الرئيسية 12175 . 
. دورالموارد البشرية 4 قياس مؤشرات الأداء 5 12101 . 
ك6. كحيفية تحديد مؤشرات الأداء ( 5 121ذ] ) . 
٠‏ تصميم وبناء مؤشرات محددة وقابلة للقياس لتكون قادرة على رصد المسار أو التحسينات. 
."١‏ التأحد من بيانات مؤشرات الأداء الرئيسية ( 5 1121 ) بحيث تكون موثوقة ودقيقة. 
؟". التدرج ل تخصيص مؤشرات أداء فرعية للوصول إلى المؤشرات الآداء الرئيسية ( 5 1”[! ) . 
؟". تحديث الأهداف والنتائج التي يمكن قياسها وتعيين مؤشرات الأداء الرئيسية ( 1512175 ) لها. 
4". كيف يتم استخدام مؤشرات فياس الآداء ( 12175 ) ؟. 
الوحدة التدريبية السادسة : أسلوب المقارنة المرجعية 11121:1115 1616 . 
وتشتمل هذه الوحدة التدريبية على المواضيع المعرفية والورشة التدريبية التطبيقية التي تنفد وفق إستراتيجية 
التعليم النشط الآتية : 
.١‏ مفهوم القياس المقارن ( المقارنة المرجعية ) 9611©111121121118 ]1 . 
؟. نشأة أسلوب المقارنة المرجعية 8 126111171211211 . 
". أهمية أسلوب المقارنة المرجعية 2©612111712112115] . 
؛. قوائد أسلوب المقارنة المرجعية 261611172112118 . 
. ماهي العلاقة بين مؤشرات الأداء الرئيسية 121*155 و أسلوب المقارنة المرجعية 85616112211128 . 
5. الماذا الاهتمام بمؤشرات الآداء 5 111 والمقارنة المرجعية 161011231:1128 ؟ 
. الفرق بين أسلوب المقارنة المرجعية 826111111211115 وأفضل الممارسات . 
. الفرق بين أسلوب المقارنة المرجعية 15©611211111231121115 وإعادة البندسة . 
9. ركائر أسلوب المقارنة المرجعية 261111713112118 . 
.٠‏ دواعي وأسباب إنتشار إسلوب المقارنة المرجعية 126116112211118 . 
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. ]2©6111171231121165 أنماط أسلوب المقارنة المرجعية‎ .١١ 
: 13 612111212112118 انواع المقارنات المرجعية‎ .' * 
المقاونة اللربجعية الداخل.ة.‎ > '1 
ن: >-القاونة الوسعية الخاريكية.‎ 
جح - المقارنة المرجعية الوظيفية.‎ 
د - المقارنة المرجعية العامة.‎ 
. ]261©11231:12115 متطلبات تطبيق المقارنة المرجعية‎ .١؟‎ 
. 161211123112115 مقومات ومهارات تطبيق المقارنة المرجعية‎ .١غ‎ 
. 126112111121115 أخلاقيات ومبادئ تطبيق المقارنة المرجعية‎ .6 
. ]82©11©1111121121115 مححات اختيار شريك المقارنة المرجعية‎ .7 
. ]12©11©1111121121115 البيانات والمعلومات اللازمة للمقارنة المرجعية‎ .١ 
. التطبيق العملي لأسلوب المقارنة المعيارية‎ 
. أسلوب القياس النموذجي‎ 4 
. دورة التفوق المقارن‎ 3٠1 
. أسلوب المقارنة المرجعية 861201112311115 والتميز الإداري‎ .١ 
. ؟". أسلوب المقارنة المرجعية 861011113111115 وتحقيق مستويات الجودة‎ 
. عوامل تعزيز فرص النجاح لآسلوب المقارنة المعيارية‎ 3 
. 126101112112118 نتائج أسلوب المقارنة المرجعية‎ .4 
. 126121123112115 ه. مخاطر وإنتقادات أسلوب المقارنة المرجعية‎ 
. 126116 11112311115 الأخطاء الشائعة عند تطبيق أسلوب المقارنة المرجعية‎ .5 
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مهارات التميز الإداري والقيادي 


مسمى الدورة : مهارات التميز الإداري والقيادي 


عدد الأيام التدريبية ٠‏ : أيام 
عدد الساعات التدريبية : 2٠١(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 


الهدف من البرنامج التدريبي : 
” بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : يطبيق القيادة المرتكزة على 
المبادئ # بيئّة العمل حسب منهجية د. ستيفن كوبث. 
تطبيق الممارسات الخمس للادارة المثالية حسب منهجية كوزس وبوسنر. 
قيادة القادة وإدارة المدراء ‏ حسب منهجية جيسفالد سالاكيوز. 
ممارسة النفوذ الإداري من أي مكان # المنظمة (قائد 57١‏ ). 
تطبيق الأسلحة الستة للتأثير على الآخرين 1211116166 01 71763015 51:2. 
وضع العاملين 4 المكان الذي يستغل أقفصى طافاتهم وتمكينهم. 
تطبيق خطوات قيادة التغيير الثمانية ©121156) 6201115]آ. 
تحقيق النتائج عن طريق الإدارة بالأهداف00[661]11765) 817 1131225861211 . 
اتخاذ القرار حسب الإدارة فائقة السرعة ]112312561261 1115-5660 . 


ا اد اد اش د ظ اخ اظ اظ ا 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
* القسم الأول: المهارات القيادية 
© المفارسات اتكمبين للقيادة اكتالية: 
.١‏ وضع نموذج للآداء. 
© الحفعك الورية الشدرك:. 
* التحدي. 
تمحين الآخرين من التصرف. 
4. التشجيع المعنوي. 
© القيادة المرتكزة على المبادئ 16201615112 0ع2161ع-)-122111101016. 
1 الخصبائضن العيرة للقاذة الوتكرين على البادئ: 
2" القوة المرتكزة على المبادئ. 
؟. تغيير تصورك الذهني للادارة. 
© قيادة القادة وإدارة المدراء 1620615آ1 620128]آ. 
“قبادة يلا ميلظة: 
” ماذا يتوقع الآتباع من قادتهم. 
ا الميادئ السيعة لحوارات القادة 
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0 قائد 55١‏ 1[ع20ع]آ ععرعع10 360 ع1 
1 مبادغ القيادة لأهلن (القيادة خمو القمة و التاشر على الروساء) 
؟. مبادئ القيادة تجاه القاع وفيادة المرؤوسين 


". مميزات القيادة الشاملة ”*”5٠‏ 


© الأسلحة الستة للتأثير على الآخرين 1211116166 01 117630125 51:2: 


١ 
7 
١ 
5 
6 


. 


المعاملة يا لثل 
الالتزام 

الدليل الاأعتماعن 
رموز السلطة 
الميول 

الندرة 


9 القسم الثانبي: المهارات الإدارية 


© التمتين و التمكين. 
٠‏ توقع الأفضل. 
*٠‏ حدد ما الذي يجب على كل فرد القيام به. 


3 
1 


أستمر رغم الفشل. 
راع الاختلاف بين كل شخصية وأخرى. 


0 فيادة التغيير. 


١ 
4 
1 


7 


ا 


الخطوة الأولى: أوجد إحساسا بالإلحاح كيف تكافح الكسل و الرضا عن الذات. 
الخطوة الثانية: التحالف القائد بناء تحالف لقيادة مساعي التغيير. 

الخطوة الثالثة: وضع رؤية وإستراتيجية. 

الخطوة الرابعة: توصيل رؤية التغيير. 

الخطوة الخامسة: التمحين. 

القطوة السادسية؛ التضارات الآجل القضصين 

الخطوة السابعة: توسيع نطاق التحول. 

الخطوة الثامنة: ترسيخ ثقافة التغيير. 


© الإدارة بالأهداف 21/180(0. 
© اتخاذ القرار حسب الإدارة فقائقة السرعة ]1121125612611 660 111511-5. 


١ 
0 
١) 
5 


0 


. 


السرعة مورد تنافسي. 
السرعة تقتل المنافسين. 
سر رار 

سرعة الجودة و الابتكار. 
سرعة الإنتاج. 


سرغة البيع. 


.١‏ تحسين الفرص لتقديم خدمة متميزة. 
© ارتق بسلسلة الخدمة. 
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مسمى الدورة : التطوير الوظيفي 


عدد الأيام التدريبية : ٠‏ أيام 
عدد الساعات التدريبية : (0؟ ) ساعات تدريبية 


المستهدفون : 


الهدف من البرنامج التدريبي : 





التطوير الوظيفي 


بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : تنمية مهارات المشاركين و 


تزويدهم بالمعارقف الخاصة بالتطوير الوظيفى و كيفية الإستفادة من مردود التطوير . 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
” تعريف التطوير الوظيفي. 
” لماذا التطوير الوظيفي. 
” محاسن و مزايا التطوير الوظيفي و مردودة . 
. على الشركة . 
؟. على الموظف نفسه. 
ء على المسؤولين. 
” التطوير هل هو مسؤولية 
؟ء الإدارةالعليا 6. 
إوارة الوا العشرية و التدويب:5 
4 المشورف الياشورة 
* الموظف نفسه ؟. 
#7 العملية التطويرية محذواها: 
ء هدف التطوير الوظيفي . 
كوارات اشغار الوظائت. 
تخطيط القوى العاملة. 
8 بخطلطالزوظليت) 
ء خططالإحلال. 
ء تطوير الموظفين. 
ل الآيياليب. التطويرية 


ء وضعو تحديد الأهداف. 
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التوجيه و الإرشاد. 

مناقشة التطوير الشخصي و مراجعته. 
تخطيط المسار الوظيفي. 

مراقبة و متابعة الخطط. 

إجتماعات التطوير الوظيفي الدورية. 


البيكل التنظيمي . 
الوصف الوظيفي. 
المعلومات الشخصية. 

الميول المهنية للموظف. 
تقييم الآداء الوظيفي. 
الخطة التطويرية للموظف . 
التوقع الوظيفي. 


0 الخماما التطويرية لموظفي كل إدارة. 


7” النتاكج المرجوة. 


الل(6)© زه المح شه 


تحسين الآداء الوظيفي . 
بناء الثقة 2 النفس. 
الرضا ( الوظيفي ). 
التطوير الشخصي . 
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مس البيشايع. | 


مسمى الدورة : القيادة الفاعلة 
عدد الأيام التدريبية : ٠١‏ أيام 
عدد الساعات التدريبية : (0" ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : إعداد المشاركين 
عرب ملب يناري لكدرار العيادية فاعلية وركام عر خران. كيابب يضار عدو انهاراف و الاتجامات 
المعاصرة التي تؤهلهم لممارسة العمل القيادي بمفهمومه المعاصر بفاعلية وكفاءة بما يساهم # رفع قدرتهم على 
التميز ف الأعمال القيادية الموكلة لبم . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
الوحدة التدريبية الأولى : مفهوم القيادة 
أولاً : البدف العام للوحدة التدريبية الأولى . 
تهدف هذه الوحدة إلى إكساب وتنمية معارف ومهارات وخبرات واتجاهات المشاركين النفسية الإيجابية 
تجاه عملية القيادة # المجال الإداري والتنظيمي » بما يمكنهم من فهم وإدراك أهمية القيادة ب نجاح 
العمل المؤسسي 4# المنظمات وتحقيق أهدافها . 
ثانياً : التعلم المعريذ الذي تستهدغه الوحدة التدريبية الأولى . 
( يقصد هنا بالتعلم المعرح المعلومات التي سيعرضها المدرب على المشاركين وسيسهل لبم من خلال ورش 
العمل إكتشافها بغرض تنمية معارفهم ووعيهم بمحتوياتها ) 
حيث سيتعلم المشاركين بإذن الله 4 هذه الوحدة التدريبية المعلومات المعرفية التالية التالي 
*» مقدمة عن القيادة . 
» مفهوم القيادة . 
+ الفرن بين القيادة والادارة 
ثالثاً : التعلم المهاري الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الأولى . 
( يقصد بالتعلم المهاري المهارات التي سيكتسبها المشارك أو تتعزز لديه من خلال هذه الوحدة التدريبية ؛ 
حيث سيقوم المدرب بتطبيق عدد من ورش العمل والمشاغل التدريبية التطبيقية التي تركز على تفاعل 
المشاركين الفردي والجماعي ويستخدم فيها إستراتيجية التعلم التعاوني وتهدف إلى التمكن الفعلي من 


المهارة محور التدريب ) . 


الل(6)© زه المح هشه 
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حيث ستعقد بإذن الله التمارين العملية ( الورش التدريبية التطبيقية ) الآتية على شكل مشاغل تدريبية 
تطبيقية وفق إستراتيجية التعلم النشط المتمركز حول المشارك ( المتدرب ) : 

.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى التعرف على معارف ومهارات وخبرات 
واتاضات ريون اجام تشكرر اللشاركن _ تجار ع الشيادة 2 اللطوات ديار 0 ههه على 
خبراتهم الإدارية والمهنية والعملية والوظيفية السابقة و وافع بيئّة اعمالبم الفعلية » حيث سيقدم المدرب 
تمرين ضمن ورشة العمل بعنوان ( مفهوم القيادة ) يستخدم فيه إستراتيجية متقدمة 4 مهارات العصف 
المتقدم حيث سيستخدم تقنية الميتابلان 126132131 و هي التقنية الألمانية التي تساعد على العصف الذهني 
واستمطار الأفكار » وهى تقنية طنية ‏ التدريب تمكنا من الوصول إلى الأهداف والغايات المنشودة 
لجلسات العصف الذهشى # وقت فياسي وبطريقة ممتعة وإبداعية كما و تمنح هذه التقنية المشاركين 
فرصة كبيرة للتعبير عن الرأي بشفافية وحرية وفق منهجية علمية وإطر عامة للعصف الذهني البناء . 

حيث سيعرض الدري على الشاركين مشكلة, واقع هملدة القياذة بف أعمالنا الاذارنة ويعرض قصة إدار.ة 
من سياق الواقع الإدارى لعملية القيادة ف التخلمات. الاددارية ثم سبيطلب من الشاركين الشاركةه .د 
أفكار لتحليل واقع عملية القيادة # الميدان الإداري وذلك من خلال طلبه من كل مجموعة عمل تحديد 
مفهوم القيادة الإدارية وسماتها وإطارها وأنواعها وأداواتها » ثم سيطلب من المشاركين تدوين هذه 
الآفكار على الكروت المخصصة للعصف الذهني بتقنية الميتابلان 1061221311 ثم تبيتها تحت الجزء 
المناسب لبا. ثم يقوم المدرب مع المشاركين بتحليل مخرجات ورشة العصف الذهني بتقنية الميتابلان 
0 » ويعتبر هذه التمرين أختبار قبلي للمحتوي المعري والمهاري والوجداني للمشاركين حول 
محتويات الوحدة التدريبية يقيس من خلالبا المدرب مستوى المشاركين الفعلي لحظة إجراء التمرين ويحدد 
نقطة التعلم الصفرية للمشاركين ويحدد فجوة الأآداء لديهم بين ما يعرفون ويتقنون ويعتقدون تجاه 
محتويات الوحدة التدريبية والمأمول الذي لابد من تحققه لديهم ومن ثم يبدا المدرب علمية عرض المحتويات 
المعرفية والمهارية والوجدانية للوحدة التدريبية بما يتناسب وقدرات واحتياجات المشاركين ويحقق أهداف 
الوحدة التدريبية الخاصة والبرنامج التدريبي كافة مع الحفاظ على التحفيز والجميع بين المتعة والفائدة 2 
الفنلك 4 

؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين فهم واضح 
للفروق الجوهرية بين مفهومي القيادة والإدارة والفرق بينهما وإدارك أهمية كلا منهما » حيث سيستخدم 
ادرب حة هده الورشة التذريبية إنبدراتيحية متقدمة ف ههارات الفضطه التقده بحيف سيب تحدم لقنن 
الميتابلان 1116]31311 وسيعرض المدرب على المشاركين أن هناك مفهومين ينهما شبه وعلاقة وهما القيادة 
والإدارة » وهذا يحدث خط لدى بعض الممارسين لعمليات القيادة الإدارية ا المجال الإداري بشكل خاص 
وكل العمليات التي من شأنها تقييم وتقويم العمل » ثم سيطلب من المشاركين المشاركة ب أفكار 
لتحليل الفرق بين المفهومين من خلال التفريق بين المفهومين وإجراءات تطبيقهما وآدواتهما والظروف 
المناسبة لكل منهما ومتى يستخدم كل منهما » ثم سيطلب من المشاركين تدوين هذه الآفكار على 
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الكروت المخصصة للعصف الذهني بتقنية الميتابلان 116]32131 ثم تبيتها تحت الجزء المناسب لبها. ثم 
يقوم المدرب مع المشاركين بتحليل مخرجات ورشة العصف الذهني بتقنية الميتابلان 126121210 . 
الوحدة التدريبية الثانية : أهمية القيادة الإدارية 
أولاً : البدف العام للوحدة التدريبية الثانية . 
تهدف هذه الوحدة إلى تنمية الشعور بأهمية القيادة الإدارية 4# نجاح المهام والأعمال الإدارية 4 المنظمات , 
وتعريف المشاركين بالمواصفات التى يجب توفرها 2# القائد الإداري الناجح . 
ثانياً : التعلم المعر الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الثانية . 
( يقصد هنا بالتعلم المعر المعلومات التي سيعرضها المدرب على المشاركين وسيسهل لبم من خلال ورش 
العمل إكتشافها بغرض تنمية معارفهم ووعيهم بمحتوياتها ). 
حيث سيتعلم المشاركين بإذن الله هذه الوحدة التدريبية المعلومات المعرفية التالية التالي : 
«*» أهمية القيادة الإدارية . 
» مواصفات القائد الناجح : 

. الاعتتاق‎ .١ 

؟. الإدراك الذاتي . 

". الموضوعية . 
ثالثاً : التعلم المهاري الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الثانية . 
( يقصد بالتعلم المهاري المهارات التي سيكتسبها المشارك أو تتعزز لديه من خلال هذه الوحدة التدريبية ؛ 
حيث سيقوم المدرب بتطبيق عدد من ورش العمل والمشاغل التدريبية التطبيقية التي تركز على تفاعل 
المشاركين الفردي والجماعي ويستخدم فيها إستراتيجية التعلم التعاوني وتهدف إلى التمكن الفعلي من 
المهارة محور التدريب ) . 
حيث ستعقد بإذن اللّه التمارين العملية ( الورش التدريبية التطبيقية ) الآتية على شكل مشاغل تدريبية 
تطبيقية وفق إستراتيجية التعلم النشط المتمركز حول المشارك ( المتدرب ) : 
.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى تحديد الجوانب التي تشكل أهمية 
عملية القيادة # نجاح الآعمال الإدارية » وسيستخدم المدرب أسلوب العصف الذهني 112115101111115 
وذلك لتشكيل خريطة ذهنية 10222 101120 توضح أهمية القيادة ل تطوير الأعمال الإدارية وإنجاح 
المنظمات حيث سيقسم المدرب المشاركين إلى مجموعات عمل ويكلف كل مجموعة عمل بتصميم 
خريطة ذهنية لتوضيح أهمية عملية القيادة ثم تقوم المجموعة بتثبت الخريطة ‏ ركن المجموعة ويكلف 
متحدث عن المجموعة بعرض ما توصلت له المجموعة ثم سيناقش المدرب مع الجميع الجوانب التي تبرز 
أهومة حمعلية القيادة فا النظماف الأدارية . 
؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى تحديد مواصفات القائد الناجح , 
وسيستخدم المدرب أسلوب العصف الذهني 813125601121285 وذلك لتشكيل خريطة ذهنية 1/1110 
7 توضح مواصفات القائد الناجح حيث سيقسم المدرب المشاركين إلى مجموعات عمل ويكلف كل 
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مجموعة عمل بتصميم خريطة ذهنية لمواصفات القائد الناجح بعد أن يوضح مفهوم الاعتناق و الإدراك 
الذاتي والموضوعية ودورها 2 تشحيل معالم صفات القائد الناجح ثم تقوم المجموعة بتثبت الخريطة 2 
ركن المجموعة ويكلف متحدث عن المجموعة بعرض ما توصلت له المجموعة ثم سيناقش المدرب مع 
الجميع مواصفات القائد الناجح . 

الوحدةالتدريبية الثالثة : عناصر القيادة 
أولاً : البدف العام للوحدة التدريبية الثالثة . 
تهدف هذه الوحدة إلى تنمية معارف وخبرات المشاركين حول عناصر القيادة والعناصر المؤثرة ب نجاح 
عملية القيادة وإكساب المشاركين مهارات التفاعل الإيجابي مع المؤثرات المحيطة بالقائد أثناء ممارسة 
عملة القياذة وف قوكر على قدرته على إتحاذ القراى السليم .. 
ثانياً : التعلم المعريذ الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الثالثة . 
( يقصد هنا بالتعلم المعرح المعلومات التي سيعرضها المدرب على المشاركين وسيسهل لبم من خلال ورش 
العمل إكتشافها بغرض تنمية معارفهم ووعيهم بمحتوياتها ) 
حيث سيتعلم المشاركين بإذن اللّه ب هذه الوحدة التدريبية المعلومات المعرضية التالية التالي : 
» العناصر المؤثرة 2 عملية القيادة : 
١.القائد.‏ 
ا جماعة العمل . 
#الوقق . 
اأ»*» مايجب أن يركز عليه القائد الناجح . 
ثالثاً : التعلم المهاري الذي تستهدغه الوحدة التدريبية الثالثة . 
( يقصد بالتعلم المهاري المهارات التي سيكتسبها المشارك أو تتعزز لديه من خلال هذه الوحدة التدريبية ؛ 
حيث سيقوم المدرب بتطبيق عدد من ورش العمل والمشاغل التدريبية التطبيقية التي تركز على تفاعل 
المشاركين الفردي والجماعي ويستخدم فيها إستراتيجية التعلم التعاوني وتهدف إلى التمكن الفعلي من 
المهارة محور التدريب ) . 
حيث ستعقد بإذن الله التمارين العملية ( الورش التدريبية التطبيقية ) الآتية على شكل مشاغل تدريبية 
تطبيقية وفق إستراتيجية التعلم النشط المتمركز حول المشارك ( المتدرب ) : 
.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى تحليل العوامل المؤثرة على عملية القيادة 
والتي قد تؤثر على قدرة القائد على إتخاذ القرار السليم 4 المواقف المختلفة » وسيستخدم المدرب أسلوب 
العصف الذهني 181212510111115 وذلك لتشكيل نموذج توضيحي يوضح العوامل المؤثرة على عملية 
القيادة وإتخاذ القرار حيث سيقسم المدرب المشاركين إلى مجموعات عمل ويكلف كل مجموعة عمل 
بتصميم نموذج توضيحي للعوامل المؤثرة على عملية القيادة والتي تؤثر ب إتخاذ القرار ثم تقوم المجموعة 
بتثبت الخريطة ل ركن المجموعة ويكلف متحدث عن المجموعة بعرض ما توصلت له المجموعة ثم 
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سينافش المدرب مع الجميع الجوائب التي المؤثرة على عملية القيادة وسيعرض المدرب نموذج يوضح العوامل 
الزدر: على عمد القياد: وبين كيه تفاهل تلات العوامل ونا سيريا على نماك الشراء 


الوحدة التدريبية الرابعة : الدراسات الأساسية المعاصرة للقيادة 
أولاً : البدف العام للوحدة التدريبية الرابعة . 
دف جد الرجد ىن تشفية بغار خيرات الاريك دور الدرايات: ساس الخاضسير السفلنة خياد 
القيادة وذلك مساهمة 2 تكوين وعي علمىي منهجي بأهمية عملية القيادة ودورها # نجاح المنظمات 
الإدارية وإكساب المشارك الوعي القيادي العملي الذي يمكنه من ممارسة عمله القيادي وفق إطر علمية 
ومنهجية . 
ثانياً : التعلم المعر الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الرابعة . 
( يقصد هنا بالتعلم المعرح المعلومات التي سيعرضها المدرب على المشاركين وسيسهل لبم من خلال ورش 
العمل إكتشافها بغرض تنمية معارفهم ووعيهم بمحتوياتها ) 
حيث سيتعلم المشاركين بإذن الله هذه الوحدة التدريبية المعلومات المعرفية التالية التالي : 
© أهمية دراسة الدراسات الأساسية المعاضرة للقيادة . 
*» دراسة جامعة ( أوهايو ) . 
» دراسة جامعة ( ميتشيجان ) . 
© دراعة بحامعة: يهتاوضارد ).. 
» دراسة روبرت بليك و جين موتون . 
» دراسة وليام ريدن . 
*» دراسة رنسيس لايكرت . 
ثالثاً : التعلم المهاري الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الرابعة . 
( يقصد بالتعلم المهاري المهارات التي سيكتسبها المشارك أو تتعزز لديه من خلال هذه الوحدة التدريبية : 
حيث سيقوم المدرب بتطبيق عدد من ورش العمل والمشاغل التدريبية التطبيقية التي تركز على تفاعل 
المشاركين الفردي والجماعي ويستخدم فيها إستراتيجية التعلم التعاوني وتهدف إلى التمكن الفعلي من 
المهارة محور التدريب ) . 
حيث ستعقد بإذن الله التمارين العملية ( الورش التدريبية التطبيقية ) الآتية على شكل مشاغل تدريبية 
تطبيقية وفق إستراتيجية التعلم النشط المتمركز حول المشارك ( المتدرب ) : 
.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى تحليل الدراسات الآساسية المعاصرة 
القياذة > عمل مقا ر لابين كا من وراسة جاهدة ١‏ أومادم )و دواسة جامعة م شيحان اود رابية جامد 
( هارفارد ) ودراسة' روبرت بليك و2 جين موتون ودراسة وليام ريدن . ودراسة ' رنسيس لايكرت . 
دن اجيف نرت د اند اين رياف 2 لد سه و النتات ر الترصيات: الت د ص را ادر بيه وبي حدم 
المدرب أسلوب العصف الذهني 121311256011215 وذلك لتشكيل جدول مقارنة بين هذه الدراسات , 
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حيث سيقسم المدرب المشاركين إلى مجموعات عمل ويكلف كل مجموعة بدراسة هذه الدراسات 
وتحليلها وفق نموذج جدول المقارنة ثم تقوم المجموعة بتثبت النتائج > ركن المجموعة ويكلف متحدث عن 
المجموعة بعرض ما توصلت له المجموعة ثم سينافش المدرب مع الجميع الجوانب نتائج ورشة العمل لتحليل 
نلك الدراسات وسيركر الدرب على التاطير العلمى التهيوى لبذه الدراسات وإيران اهمينها بذ فهم عي 
القيادة . 

الوحدة التدريبية الخامسة : أنماط القيادة 
أولاً : البدف العام للوحدة التدريبية الخامسة . 
تهدف هذه الوحدة إلى تنمية معارف وخبرات المشاركين حول مفهوم النمط القيادي وأثره 4 تشكيل 
القررر لسري وان قات ل لشي الس انار كر [اتسرط الها كبري اهدر عن 
المرونة ف السذن وين انماع القيادة جمنا يراذع وم#طلبا كلوقت الإد ار . 


ثانياً : التعلم المعريذ الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الخامسة . 
( يقصد هنا بالتعلم المعرح المعلومات التي سيعرضها المدرب على المشاركين وسيسهل لبم من خلال ورش 
العمل إكتشافها بغرض تنمية معارفهم ووعيهم بمحتوياتها ) 
حيث سيتعلم المشاركين بإذن الله ب هذه الوحدة التدريبية المعلومات المعرضية التالية التالي : 

»© مفهوم النمط القيادي . 

ف أهمية ؤواسة أنماط القيادة: 

© أنماط القيادة : 
.١‏ نم طالمدير الدكتاتور : 

»٠الافتراضات‏ الأساسية . 

. طريقة الإدارة‎ ٠ 

*“النظرة للآهداف . 

"9النظرة للزمن . 

#مقهوع السلطة , 

"نوع العلاقات. 
الس الحايل: 

»٠الافتراضات‏ الأساسية . 

. طريقة الإدارة‎ ٠ 

*“النظرة للآهداف . 

"9النظرة للزمن . 

* مفهوم السلطة . 

"نوع العلاقات. 
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". المدير البيروقراطي : 
»٠الافتراضات‏ الأساسية . 
٠‏ طريقة الإدارة . 
9 النظرة للأهداف . 
"9النظرة للزمن . 
* مفهوم السلطة . 
"نوع العلاقات. 
4. المدير الزتبقي ( الميكافيلي) : 
»٠الافتراضات‏ الأساسية . 
٠‏ طريقة الإدارة . 
النظرة للأهداف . 
9النظرة للزمن . 
* مفهوم السلطة . 
"نوع العلاقات. 
. المدير قائد الفريق : 
٠الافتراضات‏ الأساسية . 
٠‏ طريقة الإدارة . 
النظرة للأهداف . 
"9النظرة للزمن . 
* مفهوم السلطة . 
"نوع العلاقات . 
لا *» نموذج النظرة المتكاملة للقيادة . 
ثالثاً : التعلم المهاري الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الخامسة . 
( يقصد بالتعلم المهاري المهارات التي سيكتسبها المشارك أو تتعزز لديه من خلال هذه الوحدة التدريبية ؛ 
حيث سيقوم المدرب بتطبيق عدد من ورش العمل والمشاغل التدريبية التطبيقية التي تركز على تفاعل 
المشاركين الفردي والجماعي ويستخدم فيها إستراتيجية التعلم التعاوني وتهدف إلى التمكن الفعلي من 


0 


المهارة محور التدريب ) . 

حيث ستعقد بإذن الله التمارين العملية ( الورش التدريبية التطبيقية ) الآتية على شكل مشاغل تدريبية 
تطبيقية وفق إستراتيجية التعلم النشط المتمركز حول المشارك ( المتدرب ) : 

.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى تحليل الآنماط القيادية للقائد الإداري 
وعمل مقارنة بين كلاً من نمط المدير الدكتاتور ونمط المدير المجامل ونمط المدير البيروقراطي ونمط 
المدير الزتبقي ( الميكافيلي) ونمط المدير قائد الفريق » من حيث الافتراضات الأساسية و طريقة الإدارة 








1 
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والنظرة للأهداف والنظرة للزمن ومفهوم السلطة ونوع العلاقات وسيستخدم المدرب أسلوب العصف الذهني 
15 رذلك لتشكحيل جدول مقارنة بين هذه الأنماط وفق عناصر المقارنة المبينة » حيث 
سيقسم المدرب المشاركين إلى مجموعات عمل ويكلف كل مجموعة بدراسة هذه الأنماط القيادية 
وتحليلها وفق نموذج جدول المقارنة ثم تقوم المجموعة بتثبت النتائج > ركن المجموعة ويكلف متحدث عن 
المجموعة بعرض ما توصلت له المجموعة ثم سيناقش المدرب مع الجميع نتائج ورشة العمل لتحليل تلك 
الأنماط القياضة. 

؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى تصميم نموذج يشكل النظرة 
المتكاملة لأنماط القيادية » وسيستخدم المدرب أسلوب العصف الذهني 813125601102125 وذلك 
لتشكيل النموذجح حيث سيقسم المدرب المشاركين إلى مجموعات عمل ويكلف كل مجموعة عمل 
بتصميم نموذج يقترحون أنه نموذج يشكل نظرتهم المتكاملة لآنماط ثم تقوم المجموعة بتثبت النموذج 2 
ركن المجموعة ويكلف متحدث عن المجموعة بعرض ما توصلت له المجموعة ثم سينافش المدرب مع 
الجميع نموذج النظرة المتكاملة لأنماط القيادة . 

الوحدة التدريبية السادسة :المدير الفعال 

أولاً : البدف العام للوحدة التدريبية السادسة . 

تهدف هذه الوحدة إلى تنمية معارف وخبرات المشاركين حول مفهومي المدير الفعال والقائد الإداري الفعال 
وتعريف المشاركين بالمميزات والمهارات التي تميز المدير الفعال وتحفيز المشاركين لتحلي بهذه المهارات 
القيادية . 

ثانياً : التعلم المعر الذي تستهدفه الوحدة التدريبية السادسة . 

( يقصد هنا بالتعلم المعرح المعلومات التي سيعرضها المدرب على المشاركين وسيسهل لبم من خلال ورش 
العمل إكتشافها بغرض تنمية معارفهم ووعيهم بمحتوياتها ) 

حيث سيتعلم المشاركين بإذن الله ب هذه الوحدة التدريبية المعلومات المعرضية التالية التالي : 

» مفهوم المدير الفعال . 

» مفهوم القائد الإداري الفعال . 

» المميزات والمهارات التي تميز المدير الفعال . 

ثالثاً : التعلم المهاري الذي تستهدفه الوحدة التدريبية السادسة . 

( يقصد بالتعلم المهاري المهارات التي سيكتسبها المشارك أو تتعزز لديه من خلال هذه الوحدة التدريبية ؛ 
حيث سيقوم المدرب بتطبيق عدد من ورش العمل والمشاغل التدريبية التطبيقية التي تركز على تفاعل 
المشاركين الفردي والجماعي ويستخدم فيها إستراتيجية التعلم التعاوني وتهدف إلى التمكن الفعلي من 
المهارة محور التدريب ) . 

حيث ستعقد بإذن الله التمارين العملية ( الورش التدريبية التطبيقية ) الآتية على شكل مشاغل تدريبية 
تطبيقية وفق إستراتيجية التعلم النشط المتمركز حول المشارك ( المتدرب ) : 
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.١‏ ستعقد ورشة عمل على شنكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى تحديد المميزات والمهارات التي تميز 
المدير الفعال » وسيستخدم المدرب أسلوب العصف الذهني 81211151]01121115 وذلك لتشكيل خريطة 
ذهنية 171272 111110 توضح مميزات ومهارات المدير الفعال حيث سيقسم المدرب المشاركين إلى مجموعات 
عمل ويكلف كل مجموعة عمل بتصميم خريطة ذهنية لمميزات ومهارات المدير الفعال بعد أن يوضح لهم 
مفهود المدين الفعال ومفهوخ القيادة الادارية كم تقوم المحضوهة يتقيت: الخريظة بف ركن الجموهة ويكانى 
متحدث عن المجموعة بعرض ما توصلت له المجموعة ثم سينافش المدرب مع الجميع مميزات ومهارات المدير 
الفعال . 

الوحدة التدريبية السابعة : نظريات القيادة 

أولاً : البدف العام للوحدة التدريبية السابعة . 

تيدك هذه الويعد: لى انهمية معارف: خيرات انيار كين يدون التظرياتك العلمية المسلتاة يعملية القياد 1ق ذلك 
مساهمة © تكوين وعي علمي منهجي بأاهمية عملية القيادة ودورها ب نجاح المنظمات الإدارية وإكساب 
المشارك الوعي القيادي العملي الذي يمكنه من ممارسة عمله القيادي وفق إطر علمية ومنهجية . 

ثانياً : التعلم المعرذ الذي تستهدفه الوحدة التدريبية السابعة . 

( يقصد هنا بالتعلم المعرح المعلومات التي سيعرضها المدرب على المشاركين وسيسهل لبم من خلال ورش 
العمل إكتشافها بغرض تنمية معارفهم ووعيهم بمحتوياتها ) 

حيث سيتعلم المشاركين بإذن الله ب هذه الوحدة التدريبية المعلومات المعرضية التالية التالي : 

أهمية نظريات القيادة . 

*» نظرية الصفات الشخصية : 

* مفهوم النظرية . 

" تاريخ النظرية . 

© نتائع الوواسات الحديئة حول النظرية . 

*» نظرية السلوك الإداري : 

* مفهوم النظرية . 

" تاريخ النظرية . 

#نتائج الدراسات الحدينة حول النظرية . 

* أقسام القيادة حسب نظرية السلوك الإداري : 
أولاً : القيادة الدكتاتورية ( التسلطية) . 

خانيا + القيادة الديهوة راطدة , 

نالك :لقاو امسية ( شرائيحية). 

© النظرية الكلرقية (الظردة القيادة اللوظفية ) . 
* مفهوم النظرية . 

" تاريخ النظرية . 
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* العوافل الو ثرةيف تقكوون القيادة الظرفية ( الموظفية ): 
* العوامل الظرفية ( الموقفية ) التي تؤثر على القيادة . 

* إقتراحات ( فيدر ) حول القيادة الموقفية . 

«» نظرية القوى القيادية . 

* مفهوم النظرية . 

" تاريخ النظرية . 

* نتائج أبحاث الأستاذان 'فرنش وريفي” 12761 ع 1161201 2# جامعة ميتشيقان حول الآأسس الخمسة 


نقوة القائى وقووانه يف القافير على الاخرين : 


١.قوة‏ المكاذفأة 077 1177310 
؟. قوة العقاب 077 1117 20). 
". القوة الرسمية ه0177 8111111216 ع1.6. 
:. قوة القدوة 20177 لمعه 1ع ظ]. 


ه.قوة الخبرة 2 20171 ع1:20©1]15. 

ثالثاً : التعلم المهاري الذي تستهدفه الوحدة التدريبية السابعة . 

( يقصد بالتعلم المهاري المهارات التي سيكتسبها المشارك أو تتعزز لديه من خلال هذه الوحدة التدريبية ؛ 
حيث سيقوم المدرب بتطبيق عدد من ورش العمل والمشاغل التدريبية التطبيقية التي تركز على تفاعل 
المشاركين الفردي والجماعي ويستخدم فيها إستراتيجية التعلم التعاوني وتهدف إلى التمكن الفعلي من 
المهارة محور التدريب ) . 

حيث ستعقد بإذن الله التمارين العملية ( الورش التدريبية التطبيقية ) الآتية على شكل مشاغل تدريبية 
تطبيقية وفق إستراتيجية التعلم النشط المتمركز حول المشارك ( المتدرب ) : 

.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى نظريات القيادة » وعمل مقارنة بين 
كاد من نظر.. الصقات الشخصية وري السلوك الأداري و النطرية الخرضية ( نظرية القيادة الوضفية) 
ونظرية القوى القيادية . من حيث مفهوم النظرية وتاريخها ومرتكزاتها وسيستخدم المدرب أسلوب العصف 
الذهني 813112516011211185 وذلك لتشكيل جدول مقارنة بين هذه النظريات » حيث سيقسم المدرب 
المشاركين إلى مجموعات عمل ويكلف كل مجموعة بدراسة هذه النظريات وتحليلها وفق نموذج جدول 
المقارنة ثم تقوم المجموعة بتثبت النتائج © ركن المجموعة ويكلف متحدث عن المجموعة يعرض ما 
توضلت اله الجموغة كم سيناقكن المدرب مع الجميع الجواتب تتافج ووشة الغمل لتحليل نظريات القيادة 
وسيركز المدرب على التأطير العلمي المنهجي لبذه النظريات وإبراز أهميتها ة فهم عملية القيادة . 

؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى تكوين وعي إداركي لدى المشاركين 
حول تطبيقات نتائج أبحاث الأستاذان "فرنش وريفي' 156712 ع 1161201 4# جامعة ميتشيقان حول 
الأسس الخمسة لقوة القائد وقدراته 4 التأثير على الآخرين والمتمثلة 4 قوة المكافاًة 2015571 14613101 


واقوة العقاب ‏ 1280171 ©19ع20©1) و القوة الرسمية ‏ ل1ع017 168101122]6 وقوة القدوة 








لاصار» 
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771 اماع11 ]1 وقوة الخبرة 71 61]15م12 ؛ وذلك من خلال مشغل تطبيقى عملى على 
كل من هذه الأسس يوضح تطبيقاتها 4 عملية القيادة الفاعلة . 


الوحدة التدريبية الثامنة : مهارات الاتصال للقادة ( 002011711121101 ) 

أولاً : البدف العام للوحدة التدريبية الثامنة . 

تهدف هذه الوحدة إلى تنمية معارف وخبرات المشاركين حول مهارات الإتصال للقادة والتي تعتبر متطلب 
أساسي للقيام بعملية القيادة وذلك للمساهمة # تنمية قدرة القادة المشاركين على تحفيز الآخرين وقيادة 
فرق العمل لتحقيق أهداف المهام المكلفين بها. 

ثانياً : التعلم المعريذ الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الثامنة . 

( يقصد هنا بالتعلم المعرح المعلومات التي سيعرضها المدرب على المشاركين وسيسهل لبم من خلال ورش 
العمل إكتشافها بغرض تنمية معارفهم ووعيهم بمحتوياتها ) 

حيث سيتعلم المشاركين بإذن الله 4 هذه الوحدة التدريبية المعلومات المعرفية التالية التالي : 

*» مقدمة عن مهارات الاتصال للقادة . 

*» أهداف الاتصال . 

اهدر الإتعيان.. 

#بخضاكضن الرسالة الحيدة. 


ىو 


4 شبحات الاتصال : 
الشبكة الدائرية . 
"»العجلة. 

9؟الشبكة المتكاملة . 

" شكل السلسلة . 

٠‏ حرف لا. 

* أنواع الاتصالات : 

٠أولا‏ :الاتصالات الرسمية: 
١.الاتصالات‏ الرأسية: 

أ -الرأسسية البابطة . 

ب -الرأسية الصاعدة . 

". الاتصالات الأفقية . 

#كانيا ؛ الاقتصبالاع غير الرمشية: 

*» وسائل الاتصال . 

*» معوقات الاتصال . 

*» زيادة فاعلية الاتصال . 


الل(6)© زه المح هشه 





الاأصدار ؟ 
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الل(6)© زه المح شه 


#بخالة هملنة تطلبيقية هلى مها زات الاتصبال للقاذة . 

ثالثاً : التعلم المهاري الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الثامنة . 

( يقصد بالتعلم المهاري المهارات التى سيكتسبها المشارك أو تتعزز لديه من خلال هذه الوحدة التدريبية : 
حيث سيقوم المدرب بتطبيق عدد من ورش العمل والمشاغل التدريبية التطبيقية التي تركز على تفاعل 
المشاركين الفردي والجماعي ويستخدم فيها إستراتيجية التعلم التعاوني وتهدف إلى التمكن الفعلي من 
المهارة محور التدريب ) . 

حيث ستعقد بإذن الله التمارين العملية ( الورش التدريبية التطبيقية ) الآتية على شكل مشاغل تدريبية 
تطبيقية وفق إستراتيجية التعلم النشط المتمركز حول المشارك ( المتدرب ) : 

.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى تحليل نموذج الاتصال وتبين آليات 
تفعيل مكونات بما يحقق فاعلية عملية الإتصال » حيث سيقدم المدرب تمرين ضمن ورشة العمل بعنوان ( 
تحليل نموذج الاتصال ) يستخدم فيه إستراتيجية متقدمة ب مهارات العصف المتقدم وهي تقنية الميتابلان 
0 التقنية الآلمانية التي تساعد على العصف الذهني واستمطار الآفكار » وهي تقنية فنية 2 
التدريب تمكنا من الوصول إلى الأهداف والغايات المنشودة لجلسات العصف الذهني 4 وقت قياسي 
وبطريقة ممتعة وإبداعية كما و تمنح هذه التقنية المشاركين فرصة كبيرة للتعبير عن الرأي بشفافية 
وحرية وفق منهجية علمية وإطر عامة للعصف الذهني البناء . 

حيث سيعرض المدرب على المشاركين مشككلة واقع عملية الاتصال لقادة ثم سيطلب من المشاركين 
المشاركة ب تحليل مكونات نموذج عملية الاتصال وذلك من خلال طلبه من كل مجموعة عمل تحديد ما 
يجب فعله وما يجب تجنبه مع كل مكون من مكونات نموذج الاتصال أثناء عملية القيادة الإدارية» ثم 
سيطلب من المشاركين تدوين هذه الأفكار على الكروت المخصصة للعصف الذهني بتقنية الميتابلان 
0 ثم تبيتها تحت الجزء المناسب لبا. ثم يقوم المدرب مع المشاركين بتحليل مخرجات الورشة 
لتوضيح أاهمية عملية الانصال للقيادة. 





الاأصدار ؟ 
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إدارة التغيير في المنظمات الخيرية 


مسمى الدورة : إدارة التغيبر في المنظمات الخيرية 
عدد الأيام التدريبية : ' أيام 
عدد الساعات التدريبية : ٠١(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : تنمية و صقل مهارات المشاركين 
الخاصة بالعمليات الإذارية:ى التخطيطيةو الاشراقية و المتايفة والمواقيةو التقويم ورناء: فرق العمل.و بخل الشكلات و اتفاذ القرارات . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 


7” 
07 
7” 


< اد اد 


الل(6)© زه المحم هشه 


التعرف على القرق بنن مفهومي إذارة الكقيير ونين الإذارة . 

التعرف هلك متكلوية الزوار: القعادة, 

التعرف على منظومة التخطيط الإستراتيجي ( الواقع : نقاط القوة و نقاط الضعف و الفرص و التحديات ؛ المأمول : 
01 - *.» الرؤية » الرسالة ؛ الأهداف الإساتراتيجية » الأهداف المرحلية . الحالة الشعورية » الوسائل »: 
الوق اللمازسة » السهذية الواجهفة ). 

التعرف على مفاتيح المعرفة و دورها 2# التخطيط ( ماذا » لماذا » من » لمن » أين » متى » بما » بكم » كيف ؛ هل 
دهاذا لوا ):(ورشة هكل تظبيقية ): 

التعرف على خماسية مقومات التغيير الناجح ( الرؤية » الحوافز » الإمكانيات ؛ الموارد » خطة العمل ) 

التعرف على مفهوم الصورة الذهنية و أثرها ب العمل الخيري المؤسسي و أهمية التحسين المستمر لبا ( ورشة عمل 
التعرف على مفهوم الحاجات الإنسانية و الدوافع ( هرم ماسلو ) و نظرية التكرارية ودورها # بناء فرق العمل ( 
ورشة عمل تطبيقية ) . 

التعرف على مفهوم الإشراف الفعال و دوره و أهميته 2# العملية الإدارية . 

التعرف هاى العوافل الؤثرة غلى أداء الموكلت:. 

التمرق على هستويات: الاشر افع حظ المدريعة التقليدية تلقدارية ( كالون ):. 

التعرف على نظرية البرم المقلوب 2# الإدارة (التي ابتكرها ' جان كارلزون ' الرئيس العام لشركة النقل الجوي ( 
5كك.ذ) ) و تطبيقاتها العملية 4 المؤسسات الخيرية ( ورشة عمل تطبيقية ) . 

التعرف على مفهوم القيادة الإدارية و الفرق بين القيادة و الإدارة . 

التعرف على أنماط القادة ( الدكتاتوري » الديمقراطي ٠‏ الغير الموجه ) و أنماط القيادة الموقفية السبعة . 

التعرف على نموذج الاتصال( المرستل. + المستقبل. + قناة الإرسال. + الرسالة" الثتغذية الراجعة + السياق ) و تطبيقانته 
ف العمل الوسسي . (ورشة عمل تطبيفية ) 

التعرف على إستراتيجيات التعامل البشري ( التحفيز » التعلم » الإدراك : الإشراف » الاهتمام التفويض ٠‏ التغيير ) ( 
ورشة عمل تطبيفية ). 


الاأصدار ؟ 
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مسمى البرنامج 








تحليل وتطوير ا لهباكل التنظيمية 


سمى الدورة : تحليل وتتطوير الهياكل التنظيمية 
عدد الأيام التدريبية ٠‏ " أيام 


عدد الساعات التدريبية : ١١(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : القدرة على 
إكتشاف أوجه القصور # البياكل التنظيمية و أسبابها و الإلمام بالإعبارات و العوامل التي تحكم عملية إعداد 
البياكل بالإضافة إلى القدرة على تطبيق المعارف 4 تصميم البياكل التنظيمية . 
الوحدا المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
.١ ”‏ مفهوم العملية الإدارية و دور التنظيم فيها و إعتبار البيكل التنظيمي أحد مخرجات العملية 
ةر اشسطيط يدر ساس للسطب . 
”7 ". التخطيط عملية ضرورية و أساسية لتنظيم و إحداث التغييرو التطوير 4 البيكل التنظيمي ( 
التغييرو الإبتكار 2 العمل و موجباته ومتطلباته و معوقاته و التغلب على مواجهة التغيير و خلق المناخ 
المشجع على التغيير و التطوير ) . 
” *. تحديد أهداف و إستراتيجيات التطوير و إعداد الدراسات الخاصة بتطوير البيكل التنظيمي 
وتحديد الإحتياجات و الإلتزامات المترتبة على إحداث التغيير . 
” ؛. المداخل المختلفة لتصميم و تطوير البياكل التنظيمية ( المدخل الميبكانيكي و الكلاسيكي 
والمدخل السلوكي و المدخل البيكلي ) . 
”ا 6.المدخل المقترح 2 تطوير البياكل التنظيمية و هو مدخل الأهداف و النتائج ( أساليب تشخيص 
وتحليل و ترتيب المشاكل التنظيمية و متابعة تنفيذ التحول المرحلي إلى البيكل الجيد ) . 





الل(6)© زه المح شه 


الاأصدار ؟ 
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أسس وإستراتيجيات وأدوات إدارة وتنمية الموارد البشرية 


مسمى الدورة : أسس وإستراتيجيات وأدوات إدارة وتنمية الموارد البشرية 
عدد الأيام التدريبية ٠‏ ؟ أيام 
عدد الساعات التدريبية : ١١(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) :تعريف المشاركين 
على آهم الإتجاهات الحديثة ش تنمية الموارد البشرية و إكسابهم مهارات تطبيق هذه الإتجاهات و تفهم أهم 
العوامل المؤثرة ب إدارة الموارد البشرية و طرق معالجة هذه العوامل مع إكساب المشاركين القدرة على تقويم و 
تطوير سياسة الأفراد . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
١ ”‏ . تحليل و تصميم و توصيف و تقييم و ترتيب الوظائف و تحديد مواصفات من يشغلها و علاقتها 
بتخطيط المسار الوظيفي . 
” 5. تحليل القدرات و المهارات الفنية و السلوكية و الفكرية و الإبتكارية أو الإبداعية للعاملين و 
مدى توافقها مع متطلبات الوظائف التي يشغلونها . 
” ”. تحليل مشكلات الأداء و التوجيه و التحفيز و الأجور و المرتبات و الترقيات و الروح المعنوية و 
علاقة هزه التغيرات يكتمية الموارد النشوية:. 
كه ©. التدريب و دوره ث3 تنمية الموارد البشرية ( تخطيط التدريب ‏ أهدافه ‏ تعر يفه ‏ العوامل المؤثرة فيه 
الأعباليب اللختلفة اتجمليط العبلية التدونيية) 
” 0. أسس تحقيق فعالية تنفين خطة العمالة و التنمية الإدارية و مواجهة معوقات تخطيط التدريب 
شعي رار السيرن.ة, 


الل(6)© زه المح شه 





الاأصدار ؟ 
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التخطيط الاستراتيجي لمديري ومديرات المدارس بالاستناد إلى معايير ضمان الجودة الشاملة 


مسمى الدورة : التخطيط الاستراتيجي لمديري ومديرات المدارس بالاستناد إلى معايير ضمان الجودة الشاملة 
عدد الأيام التدريبية : ٠‏ أيام 
عدد الساعات التدريبية : (0" ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
“” تحديد مفهوم التخطيط الإستراتيجي. 
“” تحديد مفهوم الخطة الإستراتيجية . 
” تحديد جانبي الخطة الإستراتيجية. 
”ا تحديد مكونات " الخطة ال معانة السبعة مع أمثلة واقعية عليها. 
” تحديد مكونات " الخطة الإجرائية" السبعة مع أمثلة تطبيقية واقعية عليها. 
كا ريط معامر كيهان الصودة و موشرات الأداعبالخطلة الاستراتيحية للمدرسة .: 
” ربط المشروعات التطويرية بالخطة الإستراتيجية للمدرسة. 
لا تغرف على أههية فظوين الذكاء الاتقعالى. 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
”7 عصف ذهني لتحديد مكونات مفهوم التخطيط الإستراتيجي و الخطة الإستراتيجية . 
تتبع عملية بناء الخطة المعلنة 4 جميع مكوناتها و عمل مسودة خطة معلنة . 
تتبع عملية بناء خطة إجرائية للمدرسة 4# جميع مكوناتها و عمل مسودة خطة عنها . 
ربط كل مكون من مكونات الخطة الإجرائية بضمان الجودة الشاملة و المشروعات التطويرية. 


بو اي ب" 


الاأصدار ؟ 
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أساسيات الإدارة ا لحديثة 





مسمى الدورة : أساسيات الإدارة الحديثة 
عدد الأيام التدريبية ٠‏ ؟ أيام 
عدد الساعات التدريبية : (10 ) ساعات تدريبية 


المستهدفون : 


الهدف من البرنامج التدريبي 1 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

الممساهمة 4 تعريف المشاركين بعلم الإدارة و الأبعاد الرئيسية لبا وإدراكهم لدور الإدارة وأهميتها ب كيفية 
ممارسة العمل الإداري بما يساهم 4 رفع مستوى فاعليتهم وكفاءتهم 4 حل المشكلات الإدارية وصناعة القرارات 
المناسبة واتخاذها. 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
الوحدة التدريبية الأولى : طبيعة الإدارة وتطورها التاريخي : 
وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرضية التالية : 
٠١‏ مفهوم الإدارة. 
»"' هلالإدارة علم آم فن . 
؟. تطور الفكر الإداري . 
الوحدة التدريبية الثانية : وظائف الإدارة : 
وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرضية التالية : 
٠١‏ مفهوم وظائف الإدارة . 
؟. وظائف الإدارة : 
ء التخطيط. 


التوجيه والقيادة والاتصالات. 

ء الرقاية. 

٠ء‏ عملية اتخاذ القرارات . 

الوحدة التدريبية الثالثة : وظائف المنظمة : 

وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية : 
٠١‏ مفهوم المنظمة . 

2 مفهوم وظائف المنظمة . 

وخلاتف انكلم + 

ء التسويق. 
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مكتب مهارات النجاح للإستشارات التعليمية والتربوية 


الوحدة التدريبية الرابعة : الادارة الحديثة ومتطلبات البينة : 


إدارة الإنتاج 


إدارة الموارد البشرية. 
وظيفة الإدارة المالية. 


النهام 12 دليل توصيف البرامج التدريبية 


وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرضية التالية : 


.١ 


3 


الل(6)© زه المح شه 


ادارة الجودة الشاملة : 
مفهوم الجودة : 
أنظمة إدارة الجودة . 
إدارة الجودة الشاملة : 


القطور.. 
العوامل .. 


مفاهيم ادارية معاصرة 8 


البندرة : 
مفهوم البندرة . 
عوامل البندرة . 





الإصدار ؟» 
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المدير التربوي الفعال 





مسمى الدورة : المدير التربوي الفعال 
عدد الأيام التدريبية ٠‏ " أيام 


عدد الساعات التدريبية : ١4(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 


الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
تنمية مجموعة من المهارات و المعلومات الإدارية 4 مجال الإدارية التربوية و التعليمية تمكن المشاركين من أداء 
أعمالبم 4 المؤسسات التربوية بكل كفاءة و فعالية و اقتدار من الناحية الوظيفية والرسالية . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
لا ماهية الأداة القريويةى القعليمية الفعالة . 
” مفاهيم و أبعاد و أنماط الإدارة التربوية الفعالة و الأقل فعالية . 
” الفوارق العلمية و العملية للمدير الفعال و الأقل فعالية . 
” خصائص المدير الفعال ( الفطرية ‏ المكتسبة ) . 
” دورالمدير التربوي الفعال # بناء المجتمع من النواحي الإجتماعية السياسية ‏ الإقتصادية .. الخ . 
“” مفاهيم عن التخطيط التربوي و علاقته بالتخطيط الإستراتيجي مع نماذج للاتجاهات الحديثة 4 إعداد الخطة 
التريوية ., 
” أساليب إتخاذ القرارات الإدارية 4# المجال التربوي و التعليمي . 
” بعض النظريات الحديثة 2# الإدارة و تنزيلها على الإدارة التربوية مثل : 
” هرم ماسلو 4# تدرج الحاجات . 
“” نظرية الشبكة الإدارية . 
” نظرية هيزربرج " العوامل الصحية أو الوقائية " . 
” نظرية 26 ونظرية لا وإنعكاس ذلك على الإتصال السلوكي . 
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فئة برامج 
المجال الإجتماعي 


وتطويرالدات 








991 00 الإصدار ؟ 
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فئة الحقيية 


المجال الإجتماعي وتطوير الذات 


مسمى الدورة : مهارات التميز الدراسي 
عدد الأيام التدريبية : يومان 





عدد الساعات التدريبية : ٠١(‏ ) ساعات تدريبية 

المستهدفون : طلاب المرحلة الإيتدائية ( الصفوف العليا ) والمتوسطة والثانوية . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن يتحقق : 
)١‏ تزود المشارك بالمعارف والمهارات التي تساعدهم على التحصيل العلمي. 
؟) تحفيز المشاركين إلى مضاعفة المجهود العلمي لتحقيق النتائج المرجوة منهم . 
"') معالجة المخاوف والاعتقادات المقيدة السلبية تجاه فترات الاختيارات. 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

” التعرف مفهومي التعلم و التعليم و الفرق بينهم . 

“” التعرف على منظومة الإدارة الفعالة للذات . 

“” التعرف على منظومة التخطيط الإستراتيجي ( الواقع : نقاط القوة و نقاط الضعف و الفرص 
والتحديات » المأمول : 5.11.8.16.1 » الرؤية » الرسالة . الأهداف الإساتراتيجية . الأهداف المرحلية , 
الحالة الشعووية » الوسائل. + 'الوقك + المعارينة ع التكذي: الواحعة ) . 

” التعرف على مفاتيح المعرفة و دورها 4 التخطيط ( ماذا » لماذا » من » لمن » أين » متى » بما , 
بكم » كيف ؛ هل » ماذا لوا ) ( ورشة عمل تطبيقية ). 

” التعرف على حالة التعلم المثلى ( النظرة الشمولية » التنفس » موجات الدماغ ) و أثرها # التعلم .. 

“” التعرف على العلاقة بين الوقت و المادة التي تم تعلمها و نموذج تأثير فون ريستورف (الاستعادة خلال 
التعلم ) و منحنى الإستعادة خلال التعلم . 

“” التعرف على إستراتيجية 03© # التعلم ( المفاهيم » المبادئ » العملية » الطريقة ) ودرها 4 تفعيل 
التعلم ( ورشة عمل تطبيقية ) . 

”# التعرف على استرا نحي "1 13:01:59 للقواءة الفعالة ( ورشة فيل تطبيفية ).. 

“” التعرف على نظرية هوارد جرندر 4 الذكاءات المتعددة للتعلم . ( ورشة عمل تطبيقية ) . 

“” كيف تعد خطة عمل لتفعيل مهارات التميز الدراسي ( ورشة عمل تطبيقية ) . 
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المجالالإجتماعي وتطوير الذات 





عدد الأيام التدريبية : يومان 
عدد الساعات التدريبية : ٠١(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : طلاب المرحلة الإيتدائية ( الصفوف العليا ) والمتوسطة والثانوية . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن يتعمق تنمية إحساس المشاركين بأهمية التخطيط و ذلك من خلال:: 
١‏ التعرف على مفهوم التخطيط و أهميته . 
؟.+الففرف على طرق التخطيطيى أشالةبو الزاعة , 
؟. التدريب العملي على صياغة الخطط . 
؛. غرس الإحساس بأهمية التخطيط و الحياة البادفة بك عقول الأبناء . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 


ماهو التخطيط:. 
” أنواع التخطيط . 


” قانون السبب و النتيجة . 

“” الأسباب المساعدة على الانتقال من الواقع إلى المأمول . 

” قانون باريتو 3١/١‏ . 

ل فن صياغة الأهداف يطريقة '5.1/1.4.198.1. 

” نموذح ('5.0.777.1 ) ودره 4 تحليل البيئة الداخلية والخارجية » وكيف نستفيد منه 2# حياتنا . 

” مفاتيح المعرفة ودورها 4# التخطيط ( ماذا » لماذا » من » متى » اين » بكم » بما » هل » كيف 
. ماذا لو )..وكيف نستفيد منها ( ورشة عمل ) . 

” صياغة الرؤية و الرسالة للحياة . 

”المستويات المنطقية لتحقيق الأهداف . 

تقنية بناء مستقبل مشرق . 
” إدارة الوقت وفن ترتيب الأوليات . 
” الشبكات الإدارية .وتطبيقاتها 4 الحياة العملية . 
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فئة الحفيية 


لمجال الإجتماعي وتطوير الذات 


مسمى الدورة : بناء نتفدير الدات 





عدد الأيام التدريبية : يومان 
عدد الساعات التدريبية : ٠١(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : طلاب المرحلة الإبتدائية ( الصفوف العليا ) والمتوسطة والثانوية . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن يتعمق إحساس المشاركين بأهمية بناء تقدير الذات و ذلك من خلال: 
١‏ التعرف على مفهوم الذات 
التعرف على طرق التفكير الإيجابي . 
”- سبل تدعيم الذات و رفع مستوى البوية و القيم . 
تعلم مهارة حل المشكلات بطرق عملية . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
” الوحدة الأَولى : 
التعرف على مفهوم الذات و أنواع الذوات ( ذات الوالدية ذات البالغ . ذات الطفولة) وكيفية استثمار 
مفهومها 2# تعزيز نقاط القوة و إطفاء نقاط الضعف . 


“” الوحدة الثانبة : 
التعرف على الحاجات الإنسانية و هرم ماسلو و هرم بيتر ث التربية وسبل إشباعها بالطريقة و الآسلوب 
السليم 


” الوحدة الثالثة : 
التعرف على طرق التفكير الإيجابي و الخروج خارج الصندوق و توفير البدائل . 


” الوحدة الرابعة : 
سبل تدعيم الذات و رفع مستوى البوية و القيم و طرق تعزيز السلوكيات الإيجابية ( حاله عملية ) . 
” الوحدة الخامسة : 


اسيل بحل الملشيكالات يطرق غملية ('استقهعاد الشكلة . تحعدين اللشيكلة . تعليل الأسباب. تحديد 
المبادئ ‏ العصف الذهني ‏ ترتيب البدائل ‏ التخطيط للحل ‏ تنفيذ الحل ‏ التقييم ) . 





الاأصدار ؟ 








٠. ©‏ 
مكتب مهارات النجاح للاستشارات التعليمية والتربوية لنعام ) دليل توصيف البرامج التدريبية 








| فنة العقهبة .| 


ك5 وتطوير الذات 


مسمى الدورة : الإبداع والتفكبر الإبتكاري 
عدد الأيام التدريبية : يومان 





الإبداع والتفكير الإبتكاري 


عدد الساعات التدريبية : ٠١(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : طلاب المرحلة الإبتداتية ( الصفوف العليا ) والمتوسطة والثانوية . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع تتنمى مهارة الإبداع والتفكير الإبتكاري وذلك من خلال: 
١‏ -تعريف المشاركين بالإبتكار و أهميته 4 تطوير العمل . 
؟ -تزويد المشاركين بأساليب جديدة و مهارات فن الإبتكار ب مجال العمل . 
" -تزويد المشاركين بأساليب توجيه الإدراك . 
؛ -تنمية قدرات المشاركين 2# التعامل مع البدائل و المتغيرات . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
“” الإبتكار » ماهيته » أهميته » الحاجة إليه . 
” جوانب 4# الإبتكار : الخيرة و الإبتكار » دور الإبتكار 4 حل المشكلات » شروط الإبتكار : 
” العصف الذهني و أنواع العقول . 
” الإدراك .. علاقة الإدراك بالإيتكار . 
” التقويم ودوره 4 الإبتكار . 
” دراسة البدائل و الإبتكار . 
” نقاط عملية لممارسة الإبداع . 
” إستراتيجية ديزني الإبداعية . 
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لمجال الإجتماعي وتطوير الذات 


مسمى البرنامج 





إدارة الصف 





مسمى الدورة : إدارة الصف 


عدد الأيام التدريبية : خمسة أيام 

عدد الساعات التدريبية : (10 ) ساعة تدريبية 

المستهدفون : يقدم هذا البرامج للمدرسين ذوي الخبرة السابقة أو الذين سيدخلون مجال التدريس أو 
المشرفين + المدارس من مدراء ونواب و مشر مواد دراسية وكذلك العاملين ب مجال التعليم و التدريب 
ومراحكز الدعوة و إعداد الدعوة . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

تنمية المعارف و المهارات و الخبرات اللازمة للمدرسين العاملين 4 مجال التعليم العام أو التعليم 

الفني من خلال تعريفهم بأساليب إدارة الصفوف الدراسية و فهم نفسيات الطلاب وطرق تحفيزهم للتعلم 
وإثارة الدافعية لديهم و توجيه طاقاتهم و تنمية قدراتهم وفق أحدث النظريات التعليمية و التربوية 4 هذا 
المجال . 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

” ماهية إدارة الصف و أهميتها 4 إدارة التعليم و مواصفات إدارة الصف الجيدة . 

” إطار الإدارة الصفية و التخطيط لإدارة التعلم الصفي و تطبيقات النموذج التصحيحي . 

كل: اخثرا ضياك البيكة الصفية المثدرة للد افعية , 

ا” الإدارة الفعالة لتعليم فعال و مدخلات نظام غرفة الصف و تنظيم و إدارة الجماعة الصفية و تنظيم 
البيئة المادية الصفية . 

” إدارة الصف 4# المراحل التعليمية و خارطة الصف وؤقق التنظيمات البادفة و معايير الإدارة الصفية 
الايحابية واستراقيجيات التشاطك الصفى الفعال. 

” المعلم القائد الفعال ب الصف و أدواره # التعليم الصفي و إستراتيجيات تفعيل القيادة الصفية و 
دراسة بجماليون ب الصف و التركيز على التعلم بدلا من التعليم . 

“” الصفوف الناجحة و خصائصها و مهمات المعلمين و عمليات الحل و القوانين المعقولة وحدودها و 
مدلول السياق النفسي للتعلم و حجم الصف و المناخ التعليمي الصفي . 

#االشكلات الصفية و ممانحنيا ( أسيايها و .مضنادرها ء استراتبجيات خل اللشكلات الصفية ) 

” سلوك المعلم و الانضباط الصفي ( استراتيجيات تقليل السلوك السيئْ ‏ خصائص مدير الصف 
الناجح المضبوط ‏ مراحل التفكير التشخيصي الصفي ‏ استراتيجيات التفكير التشخيصي الصفي ‏ 





الاأصدار ؟ 
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الل(6)© زه المح شه 


استمرار مشاكل الإدارة الصفية ‏ تعليمات لبداية السنة الدراسية ‏ خطوات الزخم الصفي ‏ عناصر 
التواصل غير اللفظي ‏ ملامح البيئة الديمقراطية الصفية ). 

” النظام الصفي ( العوامل المؤثرة 2 النظام الصفي ‏ أنماط البيئة الصفية ‏ قواعد إدارة و تنظيم 
البيكة الصفية ‏ إدارة النظام الصفي وضبطه ‏ استراتيجيات تعزيز النظام و آليات حفظه . خصائص غرفة 
الصف الجيدة ‏ مجالات تفعيل البيئة الصفية تعليمات المحافظة على النظام والإنضباط الصفي ) . 

” تعلم الإنظمة و القواعد الصفية ( أهمية استيعابها ‏ العلاقة بين السلوك و القواعد الصفية ‏ نظام 
فلاندرز العشري ‏ نظام فكس و فلاندرز العشري ‏ أهمية التفاعل اللفظي و أساليب تحسينها ) . 

” أساليب إدارة السلوك الصفي ( استراتيجيات إدارة السلوك الصفي ‏ فهم ديناميكية المجموعة 
لإدارة السلوك . الديناميكية السلبية و الإيجابية ‏ العلاقة بين الإنضباط الصفي و اتطور النمائي ‏ 
تكتيكات لحمان الخيط:الصفى. أساليب القعالة العقاب ‏ القواعن الذهيو: بف كبيط الضف ) 

اندي لمارف رار العيقي رار ع تكد يل [لسلوات ابد ميات نو امسر ا ل الف 
قاب ارون شرن د ميا و راف عقيو شرع اند كر السساى ب خط لطبل لشاف ): 

“” تعديل السلوك المعرب# الصفي ( النمذجة ‏ التلميح ‏ التلفظ للتعليم الذاتي ‏ أساليب التعزيز الذاتي ‏ 
أهمية التعزيز و أثارة الدافعية الداخلية ‏ فرضية الحتمية المتبادلة الصفية . خطوات الضبط ال معر الذاتي ). 





الاأصدار ؟ 
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المجالالإجتماعي وتطوير الذات 





مسمى الدورة : المدرس الفعال 

عدد الأيام التدريبية : خمسة أيام 

عدد الساعات التدريبية : (10 ) ساعة تدريبية 

المستهدفون : يقدم هذا البرامج للمدرسين ذوي الخبرة السايقة أو الذين سيد خلون مجال التدريس أو 
المشرفين ب المدارس من مدراء ونواب و مشر مواد دراسية وكذلك العاملين ب مجال التعليم و التدريب 
ومراكز الدعوة و إعداد الدعوة : 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
من خلال رؤية موضوعية و إلمام معرك لآركان العملية التعليمية و ما يتصل بها من طرق تدريس و أدوات 
قياس التحصيل العلمي و أساليب و طرق تفصيل المناهج الدراسية وربط ذلك بالأصالة و المعاصرة التي 
يتمتع بهما المجتمع المسلم و تعد ضرورة للمدرس الفعال . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

لاماهية المكدرين القعال.. 

” تحليل عمل المدرس و علاقته بالواقع البيئي . 

” تحقيق رؤية مشتركة نحو المدرسة و وظيفتها بما يتناسب مع المتغيرات العالمية و المحلية . 

لا الواحيات الخدوورية للعدزسسن الفعال : 

لاصقاف اللدرس الفعال . 

لاتقياتى عشدرة طويقة التدرريس: تتجقااك متدرينيا فمالا : 

” الفروق و العلاقة يين المدرس الفعال و الأقل فعالية . 

”ا مهارات متعددة لعلاحج مشكلات الطلاب . 

” لغة الجسم بين القبول و الإعراض و مهارات الإتصال . 

” إدراك الكفاءة الفنية للمدرس و تعاملاته مع أطراف العلمية و التعليمية عموما و الموقف التعليمى 
000 

” المدرس الفعال و شفافية الإتصال الحضاري . 

“” معايير قياس الإنجاز المحقق للأهداف و تأثير كفاءة المدرس فيه . 


” أثر المدرس الفعال على مخرجات التعليم . 
دوو المدوسن القعال يف بخدمة اهداف»القلمية . 


الل(6)© زه المح هشه 
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” المدرس الفعال و الإسهام 4# الخطة الإستراتيجية للتعليم . 





| فنة العقهبة .| 
ع وتطوير الذات 


مسمى الدورة : نظريات التعلم 


عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام 





نظريات التعلم 


عدد الساعات التدريبية : )١0(‏ ساعة تدريبية 

المستهدفون : يقدم هذا البرامج للمدرسين ذوي الخبرة السابقة أو الذين سيدخلون مجال التدريس أو 
المشرفين # المدارس من مدراء ونواب و مشر مواد دراسية وكذلك العاملين ‏ مجال التعليم و التدريب 
ومراكحز الدعوة و إعداد الدعوة . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

تنمية المعارف و المهارات و الخبرات اللازمة للمدرسين العاملين © مجال التعليم العام أو التعليم الفني 
من خلال تعريفهم بنظريات التعلم و الفرق و بين التعليم و التعلم و أهمية تفعيل تلك النظريات 2# إثارة 
الدافعية لدى الطالب للتعلم . 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

” تعريف التعلم . 

” ما الذي يُعلم و ما الذي يُتعلم 5 السلطة و التعلم . 

” نظريات التعلم السلوكية و المعرفية و الإنسانية . 

” نظرية التعلم لبلوم ( تصنيف بلوم ( تصنيف التعلم ) ) . 

لا وصف منظومة التعليم و التعلم ( المعلم ‏ المتعلم . الموضوع ) و أشكالبا المختلفة . 

” التمييز بين مراحل التعلم . تعلم كيف تتعلم ( نظرية التعلم باتسيون ) . 

” سرد أسباب مقاومة التعلم . 

” نظريات التعلم ( النظرية السلوكية ‏ النظرية البنائية ‏ النظرية المعرفية ) . 

##الزاكرة ( الحسيةبو قصير: الأمد «وطويلة الأامهد ). 

#امسرواحل التطور اللعرية ( المرعلة الحمسبية. الحركية : مرحلة ما قن التشفيل +«مرحلة التشفيل 
المادي » مرحلة التشغيل المنهجي ) . 

” العناصر الأساسية لبياجيت ( التكيف ‏ الاستيعاب ‏ التواؤم ) . 





الل(6)© زه المح شه 
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| فنة العقهبة .| 


لك وتطوير الذات 


مسمى البرتامج | 





نظريات ومفاهيم ومبادئ التعلم الفعال 


مسمى الدورة : نظريات ومفاهيم ومبادئ التعلم الفعال 


عدد الايام التدريبية : خمسة أيام تدريبية 





عدد الساعات التدريبية : (70) ساعة تدريبية 

المستهدفون : يقدم هذا البرامج للمدرسين ذوي الخبرة السابقة أو الذين سيدخلون مجال التدريس أو 
المشرفين # المدارس من مدراء و نواب و مشر مواد دراسية وكذلك العاملين ب مجال التعليم و التدريب 
وموراكتر الدهودى إعداد الدهرة . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

قتمية العارفىو اليارات و الخيرات اللأؤة للعدرسي العاملين ف عجال ا العام أو التعليم الفني 
من خلال تعريفهم بنظريات التعلم و الفرق و بين التعليم و التعلم و أهمية تفعيل تلك النظريات أ إثارة 
الدافعية لدى الطالب للتعلم . 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

” التعلم ( ما هو التعلم 5 » نماذج التعلم : الاشراط الكلاسيكي » دراسات بافقلوف » دراسات ما 
بعد بافلوف » تطبيقات الاشراط الكلاسيكي » الاشراط الاجرائي » دراسات ثورندائك » دراسات 
سكنر » التعزيز » العقاب » التشحيل ؛» التسلسل » مبدأ بريماك » تحديث فهم سكنر ؛ التعلم 
المعرك و الاجتماعي » التعلم بالملاحظة , التعلم بالنموذج » التعلم المستند على أبحاث الدماغ ) 

ا” ما الذي يُعلم و ما الذي يُتعلم 5 السلطة و التعلم . 

“” نظريات التعلم السلوكية و المعرفية و الإنسانية . 

“” نظرية التعلم لبلوم ( تصنيف بلوم ( تصنيف التعلم ) ) . 

لا وصف منظومة التعليم و التعلم ( المعلم ‏ المتعلم . الموضوع ) و أشكالبا المختلفة . 

” التمييز بين مراحل التعلم . تعلم كيف تتعلم ( نظرية التعلم باتسيون ) . 

”ا سرد أسباب مقاومة التعلم . 

” نظريات التعلم ( النظرية السلوكية ‏ النظرية البنائية ‏ النظرية المعرفية ) . 

” الذاكرة ( مفهومها و تعريفها » قياس الذاكرة » أنماط الذاكرة : ١‏ الذاكرة الحسية » ”7 
الذاكرة القصيرة المدى   ”‏ الذاكرة طويلة المدى » اتجاه معالجة المعلومات » نماذج الذاكرة ١١‏ نماذج 
الذاكرة المنفصلة 1١‏ نماذج الذاكرة المتصلة » *. نماذج سوسا المستند إلى نظرية الدماغ » 6. مدخل 
العمليات الموزعة الموازنة » النسيان ونظرياته » استراتيجيات تقوية الذاكرة ) . 





الاأصدار ؟ 
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اشر حل التطور المعريف ( المرحلة الجبي::. الحركرة ع فريحلة ها" فيل التففيل. + مرحلة التشفيل 
المادي » مرحلة التشغيل المنهجي ) . 

7 ايناس الايد بباحيت لتخي | اسويعات ب لتر ريا 

” الدافعية ( تعريفها » وظائفها و فوائدها » تصنيف الدافعية » بعض الدوافع الأساسية : النوم , 
الاحلام » الجوع ؛ العدوان الدافع الأكثر خطورة ؛ الألم » بعض الأنواع المهمة من الدافعية : دافعية 
التحصيل " الإنجاز » الدافعية المعرفية » دافعية الكفاءة » دافعية تحقيق الذات » دافعية العزو ) 

” التفاعلات الاجتماعية : التفاعل بين الفرد و الآخر و بين الفرد و الجماعة ‏ لقاء العقول ‏ ( مقدمة , 
ماهية تفاعل الفرد مع الآخر و مع الجماعة ٠‏ كيف نفهم سلوك الآخرين : ١‏ تكوين الإنطباع » 5 إسناد 
أو إقتراض محددة تكمن خلف السلوك » الميول والاتجاهات و تغيرها : ١‏ مكونات الميول » >" قياس 
الاتجاهات . 5 تعليم الميول أو الاتجاهات و استمرارها » 4 تغير الميول أو الإتجاهات » التفاعلات 
الاجتماهية السلبية وو الأيجابية > ١‏ الصيداقةو العلاقات الحميية : 8 الأنثار ع 7 الفدوان ء التانيووالتقو: 
الاجتماعي : ١‏ معايير الجماعة » ” الإمتثال » *. الإستقطاب داخل الجماعة » ؛. مرض تفكير الجماعة ). 


الل(6)© زه المح شه 
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لك وتطوير الذات 


مسمى الدورة : الإشراف التربوي الفعال 





لإشراف التربوي الفعال 





عدد الساعات التدريبية : )7١0(‏ ساعة تدريبية 

المستهدفون : يقدم هذا البرامج للمشرفين التربويون ( الموجهون ) العاملين ب مجال متابعة و توجيه 
العملية التعليمية و التربوية ذوي الخبرة السابقة أو الذين سيدخلون مجال الإشراف و التوجيه أو المشرفين 2 
المدارس من مدراء و نواب و مشر مواد دراسية وكذلك العاملين ب مجال التعليم و التدريب ومراكز 


الدعوة وإعداد الدعوة 1 


الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

تنمية المعارف و المهارات و الخبرات اللازمة للمشرفين التربويون ( لموجهون ( العاملين مجال متابعة و 
توجيه العملية التعليمية والتربوية من خلال تعريفهم بأنماط الإشراف التربوي الفعال و أساليب فهم 
النفسيات و تحفيز العاملين و الشبكات الإدارية و التخطيط الإستراتيجي للفعاليات التربوية و حل 
المشكلات الإدارية . 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

#اتطورية المنيبه النتيحة : 

” قانون باريتو و أهميته ‏ تحسين العملية التربوية . 

” تعريف الإشراف التربوي الفعال و أهم مهاراته . 

” مراحل التعلم لدى باتسيون و مارفن أوكا . 

” أهمية الأشراف التريوي الفعال و العوامل المؤثرة 4 أداء الموظف . 
” مهام و واجبات المشرف التريوي الفعال . 

” مستويات الإشراف الفعال ( الإدارة العليا ‏ الوسطى ‏ التنفيذية ) . 
” تعريف القيادة و الفرق ما بين القيادة و الإدارة . 

7 527 القيادة (الديمقراطية .غير الممحة. الدبيكتانورية ). 

“” أساليب القيادة الموقفية و أثر النمط القيادي على المجموعة . 

” مهارات الإتصال و أهميتها 4 تحفيز و فهم النفسيات . 

“” تعلم كيف تتعلم . 

” نظرية تجزتة المخ و دورها 2# التربية و التعليم . 

” النظرية التكرارية 4 التعلم و دورها ث2 التعلم . 


الل(6)© زه المح هشه 
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“” نظرية هاورد جارندر # التعلم و الذكاء التعلمي وحواس التعلم السبعة . 
” هرمي ماسلو و بترو .4# تحديد الحاجات الإنسانية و سبل إشباعها . 

“” الشبكات الإدارية التربوية و أهميتها 4 تفعيل عمليتي التربية و التعليم . 
” منظومة التخطيط الإستراتيجي . 

#اصيات: الامياض ‏ سد تي 

”# الخطة التشغيلية و طرق إعدادها و تفعيلها . 


الل(6)© زه المح شه 
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| فنة العقهبة .| 


لك وتطوير الذات 





| مسمى البرتامج‎ ٠ 





المديرالتربوي الفعال 





مسمى الدورة : المدير التربوي الفعال 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة آيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : )١0(‏ ساعة تدريبية 


المستهدفون : يقدم هذا البرنامج لمديري المدارس و نوابهم ورؤساء الشعب و أقسام بالدارس و كذلك 


مشر المواد التعليمية الذين لبم خبرات إدارية سابقة أو سيلتحقون 4 مجال الإدارة التربوية و التعليمية . 


الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : 


المشاركين من آداء أعماليم ف المؤسسات التربوية بكل كفاءة و فعالية و اقندار من التاحية الوظيفية 
والريالد:. 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

”ا ماهية الأداة التريوية و التعليمية الفعالة . 

” مفاهيم و أبعاد و أنماط الإدارة التريوية الفعالة و الأقل فعالية . 

” الفوارق العلمية و العملية للمدير الفعال و الأقل فعالية . 

ل خصائص المدير الفعال ( الفطرية ‏ المكتسبة ) . 

“” دور المدير التربوي الفعال 4# بناء المجتمع من النواحي الإجتماعية السياسية . الإقتصادية .. الخ . 

“” مفاهيم عن التخطيط التربوي و علاقته بالتخطيط الإستراتيجي مع نماذج للاتجاهات الحديثة بذ 


إعداة الخطة ادرو 
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” أساليب إتخاذ القرارات الإدارية 4 المجال التربوي و التعليمي . 

” بعض النظريات الحديثة 4 الإدارة و تنزيلها على الإدارة التربوية مثل : 
“” هرم ماسلو 4 تدرج الحاجات . 

” نظرية الشبكة الإدارية . 

“” نظرية هيزربرج " العوامل الصحية أو الوقائية ' . 

“” نظرية 76 ونظرية لآ وإنعكاس ذلك على الإتصال السلوكى 
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المجالالإجتماعي وتطوير الذات 


مسمى الدورة : الجودة الشاملة وتطبيقاتها في المجال التربوي 
عدد الايام التدريبية : خمسة أيام تدريبية 


الجودة الشاملة وتطبيقاتها في المجال التربوي 





عدد الساعات التدريبية : ( 10 ) ساعة تدريبية 

الستهدكون : اأعطباء الادارة العليا و الويسطى .و مددراء الاذازات.و اعحساء ذريق الجود: و اللشسرفين 
التربويين ومدراء المدارس و العاملين بالمجال التربوي ويجب أن يكون المشاركون يعملون ثب مراكز صنع و 
نخد لكر رات دان بيو السو ارهد و مجر ور شياع لاخر جوري اشاب يض 
مكاي سار دارا 


الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

الاقتناع بجدوى الجودة الشاملة و تطبيقاتها 4 المجال التربوي كمدخل متكامل للعملية الإدارية 
والتربوية وكمدخل لتطوير الآداء الكلي للمنظمات مع إضافة معرفة جديدة للمشاركين 2# هذا المجال . 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

”# المصطلحات الفنية ااستخدمة .ذ البحودة الشاملة ( العتاصر . المعادير ). 

” عناصر تحسين الجودة ( المطابقة للمتطلبات ‏ عدم المعيب ‏ الوقاية . تكلفة المطابقة . تكلفة عدم 
المطايقة ‏ تكلفة الجودة ) . 

” عملية تحسين الجودة ( الالتزام و الولاء و القدرة و وجود فريق لتحقيق الجودة و الوعي والتعلم و 
القياس و استيعاد أسباب حدوث الأخطاء و مجلس الجودة و إعادة عملية التحسين باستمرار ) . 

“” الأنظمة و الوسائل المستخدمة # الجودة الشاملة ( نظام المعلومات » العوامل المؤثرة على أداء 
النظام » معايير نجاح النظام » كيفية تحقيق الرقابة الفنية » التغلب على فقدان السيطرة ٠»‏ الرقابة 
الديناميكية على الجودة ) . 

” أمثلة تطبيقية لتطبيقات نظام الجودة الشاملة 4 مجال التربية و التعليم . 

” مفهوم هندسة المنظمات ( البندرة ). 

” البدم ألابتكاري وإعادة البناء التنظيمي. 

” منهج إعادة البندسة ودورة 2 التغيير. 

” الدور الرئيسي لتكنولوجيا نظم المعلومات 4# إعادة البندسة التنظيمية. 

“” تحديد احتياجات العميل وإرضاته. 

” خطوات برنامج إعادة البندسة. 

“” تنظيم فرق العمل لإعادة البندسة. 

” تجارب الشركات العالمية الناجحة 4# إعادة البندسة التتنظيمية. 

“” التفكير الابتكاري ودورة 4# إعادة البندسة. 
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| فنة العقهبة ...| 


لك وتطوير الذات 





” محتبر عملي متكامل حول إعادة البندسة 


مسمى الإرتامج | 





مديرالمدرسة متعدد الفدرات 


مسمى الدورة : مدير المدرسة متعدد القدرات 


عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : ( ١١‏ ) ساعة تدريبية 

المستهدفون : مديري المدارس و نوابهم و وكلائهم و مدير المناطق التعليمية و التربويين . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

قد تعرفوا على دور المدرسة 4 الحياة المعاصرة من ناحية و على الأدوار المتعددة لبهم من ناحية أخرى 
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الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
دوو المدوسة بذ طبوع المتثيراثت: الغالية و الحلية و المفاصيرة «التحديات: الافاق ؛ 
” طبيعة المدرسة المتوترة بين متطلبات المجتمع و الأسرة و القدرة الذاتية : المشكلات و الحلول. 
“” أفكار و اتجاهات و أساليب مديري المدارس قليلي الفعالية . 
7 مساتمن و اسدرا تعبات و مها رانك عدي سيدا فتسدة الددوار و الشبرات.. 
”# أساليب استكشاف الطاقات الإبداعية الكامنة 4 المدرسين و .ك4 الطلبة . 
” بناء فريق المدرسين لتدعيم المواهب الجديدة . 
ل“ الخصائصن العمومية المتلاب: و المستويات المتعددة لأولياع الآفوو و التعافل معها . 
” مناطق فعالية مديري المدرسة و كيفية قياسها : الماضي و الحاضر و المستقبل . 
” نماذج من عمليات الإتصال الإداري » أسلوب التفكير و تقييم الآخرين . 
“” أساليب قياس أداء المعلمين و كفاءة هذا الأداء الإنتاجية من وجهة نظر المدير التربوي الفعال . 
” المدير التربوي الفعال و مواجهة المشكلات التربوية ‏ التعليمية ‏ الإجتماعية ... الخ . 
” المدير التربوي الفعال و توظيف الإبداع . 
” تطورات مستقبلية للادارة التربوية الفعالة . 
“” معوقات محتلمة أمام المدير التربوي الفعال . 
” نظرة الإسلام للادارة التربوية و المدير التريوي الفعال : 
الفلسقة: 
؟. الأبعاد . 
؟. بعض التمادذج . 
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فئة الحقيية 


المجالالإجتماعي وتطوير الذات 


مسمى الدورة : استراتيجيات الذكاء العاطفي وتطبيقاتها في التعليم 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 





استراتيجيات الذكاء العاطفي وتطبيقاتها في التعليم 


عدد الساعات التدريبية : ( ١١‏ ) ساعة تدريبية 
المستهدفون : المعلمون والمشرفون التريويون والمعلمات والمشرقكات وأخصائيات تعليم الموهوبات والقيادات 
4# التعليم والمهتمون بتعليم التفكير . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
- مساعدة الطلبة على تنمية الذكاء الانفعالي لديهم. 
- مساعدة الطلبة على تعلم مهارات جديدة للتعاطف والتعامل مع الآخرين. 
- التعرف على أهمية تطوير الذكاء الانفعائي. 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
” إدارة العواطف والانفعالات. 
” القدرة على التحفيز الذاتى. 
” مهارات التواصل مع الآخرين والتأثير فيهم. 
#احخافية تاريكية ,وهلمية . 
” القدرات الثلاث . 
"اهب الذكاء العاماتى . 
” الوعى بالذات. 
” الوعى بالذات . 
” إدارة العواطف. 
“” التحفيز الذاتي . 
ا” المهارات الاجتماعية. 
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المجالالإجتماعي وتطويرالدات التخطيط الاستراتيجي لمديري ومديرات المدارس بالاستناد إلى معايير ضمان الجودة الشاملة 





مسمى الدورة : التخطيط الاستراتيجي لمديري ومديرات المدارس بالاستناد إلى معايير ضمان الجودة الشاملة 
عدد الايام التدريبية : خمسة أيام تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : ( "١‏ ) ساعة تدريبية 

المستهدفون : مديرو و مديرات المدارس الابتدائية و الإعدادية و الثانوية. 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

** تحديد مفهوم التخطيط الإستراتيجي. 

** تحديد مفهوم الخطة الإستراتيجية . 

** تحديد جانبي الخطة الإستراتيجية. 

** تحديد مكونات " الخطة المعانة السبعة مع أمثلة واقعية عليها. 

** تحديد مكونات ' الخطة الإجرائية" السبعة مع أمثلة تطبيقية واقعية عليها. 

** ربط معايير ضمان الجودة و مؤشرات الأداء بالخطة الإستراتيجية للمدرسة . 

*** ربط المشروعات التطويرية بالخطة الإستراتيجية للمدرسة. 

** لتعرف على أهمية تطوير الذكاء الانفعالي. 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

” عصف ذهني لتحديد مكونات مفهوم التخطيط الإستراتيجي و الخطة الإستراتيجية . 

” تتبع عملية بناء الخطة المعلنة © جميع مكوناتها و عمل مسودة خطة معلنة . 

” تتبع عملية بناء خطة إجرائية للمدرسة 4 جميع مكوناتها و عمل مسودة خطة عنها . 

“” ربد كل مكون من مكونات الخطة الإجرائية بضمان الجودة الشاملة و المشروعات التطويرية. 
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المجالالإجتماعي وتطوير الذات 


مسمى الدورة : تنمية القدرات الإبداعية لدىالأطفال 





تنمية القدرات الإبداعية لدى الأطفال 


عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : ( ١١‏ ) ساعة تدريبية 

المستهدفون : المعلمون والمعلمات والمشرفون التربويون وأولياء الآمور والآمهات وأخصائيو وأخصائيات 
برامج رعاية الموهوبين والمبدعين والمبدعات وأخصائيو المناهج والبرامج التعليمية. 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

تنمية مهارات تطوير القدرات الإبداعية لدى الأطفال من خلال اختيار وتوفير الأنشطة والتمرينات التي 
تنمي الإبداع وتصميم وتنفين برامج تنمية القدرات الإبداعية بالعمل الفردي والجماعي مع الأطفال. 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
.١‏ التعرف على القدرات الإبداعية 4 إطارها النمائي لدى الأطفال. 
؟. التدريب العملي والموقفي على أساليب تنمية كل قدرة من القدرات الإبداعية من خلال مهام عملية 
وأنشطة صفية وفردية مختلفة. 
؟. معايير اختيار الآنشطة والآلعاب والتمارين التي تنمي الإبداع لدى الأطفال. 
؛. ابتكار مواقف إبداعية تشحن تفكير الآطفال الإبداعي وتنميه. 
. تنمية مهارات تقويم نمو القدرات الإبداعية عند الأطفال. 
1.التدريب على استخدام الاختبارات الإبداعية وتطبيقها. 
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فئة الحقيية 


المجالالإجتماعي وتطوير الذات 


مسمى الدورة : تنمية مانة مهارة في الأسئلة الصفية 





عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ( ١١‏ ) ساعة تدريبية 
المستهدفون : المعلمين و المعلمات والمشرفين والمشرفات التربويات. 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
إكتساب مهارات إعداد وصياغة الأسئلة الصفية ومهارات طرحها والتعامل مع إجايات الطلاب. 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
- أهمية الأسئلة الصفية. 
- أغراض الأسئلة الصفية. 
- مفهوم: المهارة» مهارة طرح السؤال. 
- مهارات إعداد وصياغة الآسئلة الصفية. 
- تصنيف الأسئلة الصفية: 
أ) حسب نوع الإجابة وتشمل: 
١‏ -أسمثلة ذات الاإجابة المحددة. 
؟ - أسمئلة ذات الإجاية المفتوحة. 
باح سيد الشكرر بدن دير 
- الأسئلة السابرة وتشمل: 
١‏ -السؤال السابر التوضيحي. 
* - السؤال السابر التشجيعي. 
* - السؤال السابر التركيزي. 
> السيؤال ابابو المخول. 
6. > السؤال السابر الشبريرى. 
- مستويات التفكير التي تثيرها الأسئلة الصفية. 
- مهارات طرح وتوجيه الآسئلة الصفية وتتضمن: 
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١‏ بالشفكيالناقن. 
؟ - أسئلة العصف الذهني. 
"' - أسئلة حل المشكلات. 
؛: - أسسئلة البحث عن الغموض. 


كه - أسسمئلة لا يوجد لبا إجابة صحيحة. 

1 -أسثلة البحث عن الحقيقة والرأي. 
- مهارات التعامل مع إجابات الطلبة.. 
- الآأسئلة الصفية التقليدية. 
- أنواع الأسئلة الصفية: 

١‏ -الأسئلة التعليمية (التدريسية) 

؟ -الأسئثلة التقويمية. 

" -الأآسئلة المحيرة. 

: -الأسئلة المركية. 

ه -الأسيئلة الناقصة. 

5. -أسئثلة الإجابة الغامضة. 

٠»:‏ - أسسمّلة التخمين. 

- الأسئلة الغامضة. 

4 -الأسئلة السريعة. 


المستخدمة ‏ كل منها. 
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المجالالإجتماعي وتطويرالذات عادات العفل 


مسمى الدورة : عادات العقل 

عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : ( ١١‏ ) ساعة تدريبية 
المستهدفون : يقدم هذا البرامج لمدراء المدارس والمعلمون والمشرفون التربويون ومعلمو ومشرفو مراكز رعاية 
الموهوبين . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

.١‏ تحقيق مهارة السعي من أجل الدقة والتفحص فيما يقدم لبم من معرفة أو خبرة. 

؟. تحقيق مهارة العصف الذهني # مواقف تتطلب قرارا صاتبا. 

". تحقيق عادة الإبداع والوصول إلى حلول جديدة للمشكلات. 

غ. تحقيق عادة التفاهم الذهني والتواصل بين الآفراد. 

ه. تحقيق عادة التعلم الذهني المستمر ب كل المواقف التعليمية. 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
يعتبرآرثر كوستا (4111111 20513)) من الخبراء الذين اشتهروا 4 فهم العقل وتوظيفه لتوليد عادات 


تفكير مفيدة ونشطة. وفد استطاع # العادات التي حاول التدريب على تحققها لدى الأفراد أن يزيد من 
طاقة الدماغ أكثر مما هو مألوف 2# المجال. وهذا جعل الدماغ آلة تفكير نشطة:» تولد العادات والتنظيم 
بذاتهاء وبذلك يصبح المتدرب مولدا لعاداته وخبيرا ‏ توليد عادات تفكير جديدة؛ ومن هنا ظهرت أهمية 
طرق كوستا ث2 تربية العقل والدماغ. 
و سيحتوي هذا البرنامج بإذن اللّه على : 

و السشبا نض | لخرضة! طهال درسي 


ه أساليب تعليم مهارات التفكير . 
ه خيفية تدريب الأطفال على مهارات التفكر . 
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ه مهارات التفكير الأساسية . 

. التفكيرالإبداعي‎ ٠ 

٠ه‏ التفكيرالنافد . 

ه تطبيقات عملية على مهارات التفكير . 

ه ربط مهارات التفكير بالأنشطة التعليمية لرياض الأطفال . 
شعارات كوستا: - 

ه سعة العقل أكبر بكثير مما نعرف. 

ه يمكن مد سعة العقل إلى مستوى لا حد له. 


. يمكن وضع العقل أ اليد والسيطرة عليه بتطوير عادات جديدة. 
كلما تكرر التعامل مع العقل » كلما زاد امتلاك الفرد لطافاته. 
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مكتب مهارات النجاح للإستشارات التعليمية والتربوية 





المجالالإجتماعي وتطوير الذات 





مسمى الدورة : تنمية المهارات الإبداعية في النشاط الطلابي 


عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 


عدد الساعات التدريبية : ( ١١‏ ) ساعة تدريبية 


7 دليل توصيف البرامج التدريبية 


تنمية المهارات الإبداعية في النشاط الطلابي 





المستهدفون : أخصائيو ومشرفو النشاط الطلابي والمعلمون والمشركون التربويون والمعلمات والمشرفات. 


الهدف من البرنامج التدريبي : 


بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 


* تحديد مفهوم النشاط وموفعه من الخطة الدراسية. 


8 تور خط ة شاط فدريس .ف سالب اداه وف النكاوات سدم 


٠‏ تطوير مهارات إنتاج أفكار إبداعية لتطوير الحياة المدرسية. 
#تدركير النشاظء.يانحاة المارات التجياتية. 
* وضع فوائم بأنشطة مدرسية متنوعة. 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
“” مفهوم النشاط وأهدافه. 
الواقع الحالي للنشاط. 
النشاط الطلابي وفق الذكاءات المتعددة. 
الإبداع 4ك النشاط. 
استراتيجيات إنتاج أفكار إبداعية 4# النشاط. 
بناء خطة نشاط مدرسية. 
بناء قوائم أنشطة مدرسية إبداعية. 
اذى السشاط على ابيا اللدرييية. 


اذ اذ اخ د اد اد 
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٠. ©‏ 
مكتب مهارات النجاح للاستشارات التعليمية والتربوية لنعام ) دليل توصيف البرامج التدريبية 








| فنة العقيبة .| 


لك وتطوير الذات 


مسمى الدورة : تفكير القبعات الست وتطبيقاتها في المناهج 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 





تفكير القبعات الست وتطبيقاتها في المناهج 


عدد الساعات التدريبية : ( ١١‏ ) ساعة تدريبية 
المستهدفون : يقدم هذا البرامج للمعلمون والمدراء والموجهون والمشرفون التربويون ورؤساء الأقسام.التربوية . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
© أن يتعرف الدارس إلى مفهوم القبعات الست. 
©9 أن يتعرف الدارس إلى علاقة القبعات والتفكير الإبداعي. 
© أنيمارس الدارس السلوك القيادي من خلال القبعات الست. 
© أن يدرك العلاقة بين القيعات الست والذحاءات المتعددة. 
© أن يطبق القبعات الست على المنهاج المقرر. 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
” التفكير الإبداعي . 
ل .قبعات التفتكير الست ( البيضاع. التحمراءى الصقراء» :السوداف»: الخصيراء» التزرقاء). 
” استخدام القبعات الست . 
” توظيف القبعات الست # المنهج الدراسي. 
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لك وتطوير الذات 


مسمى الدورة : مهارات التفكبر النافد والتفكير الإبداعي ودمجها في الموادالدراسية 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 


مهارات التفكير الناقد والتفكير الإبداعي ودمجها في المواد الدراسية 





عدد الساعات التدريبية : ( ١١‏ ) ساعة تدريبية 
المستهدفون : المعلمون والمشرفون التربويون والمعلمات والمشرفات وأخصائيات تعليم الموهوبات والقيادات _ذ 
التعليم والمهتمون بتعليم التفكير . 
الهدف من البرنامج التدريبي 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
دمج مهارات التفكير ضمن المواد الدراسية و التدريب على تصميم الوحدات التعليمية والدروس لتنمية 
مهارات التفحير وعرض أمثلة ونماذج لدروس تعليم مهارات التفكير ضمن المواد الدراسية. 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
” تنمية مهارات توليد الأفكار والتفكير الإبتكاري لدى الطلاب. 
استراتيجيات العصف الذهني. 
تصميم وحدات دمج مهارات توليد الأفحار والاحتمالات +3 محتوى المادة الدراسية. 
نتمية ميارات الشحكرر داقن 
الاستنتاج القائم على البرهان والشرح السببي. 
درس تطبيقي: التنبؤ. 
الحل الماهر للمشكلات: حل المشكلات الإبداعي والتفكير الإختراعي 
فنيات التساؤل لإثارة تفكير الطلاب. 
تصميم خطة درس دمج حل المشكلات 4# المحتوى الدراسي. 
تقويم النمو والتحسن © تفكير الطلاب. 


ب ل اله اله له ة |ة | > »> 
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| فنة العقهبة .| مسمى البرتامج | 
ع وتطوير الذات إعداد أخصاني التدريب 


مسمى الدورة : إعداد أخصاني التدريب 





عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ( ١١‏ ) ساعة تدريبية 
المستهدفون : المستويات الإدارية و الإشرافية و التنفيذية العاملين بإدارة البحوث و التدريب و الذين يشاركون 
ل إعداد المواد العلمية و التدريبية و وضع الخطة التدريبية و تنفيذها .. 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
معرفة الإطار الفكري للعملية التدريبية و صقل مهاراتهم 2# إدارة الجاممات والتامل مع مختلط 
أساليب التدريب مما يزيد من قدراتهم 4# مجال إعداد و تنظيم و تنفيذ برامج التدريب . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
“” المدخل المتكامل للعملية التدريبية ( أهمية التدريب » مجالاته » علاقته بالتئمية الإدارية مكونات 
العملية التدويبية + أسسن التدويي الففال ).. 
”ا تحديد الإحتياجات التدريبية ( الأساليب » الإجراءات » تخطيط التدريب » تصميم برامج التدريب 
٠‏ و ضع ميزانياته ) . 
“” تنظيم و تنفين برنامج التدريب ( دراسة و تقييم أساليب و طرق التدريب الحديثة » إعداد الحالات 
العملية » كتابة المادة العملية » إستخدام مساعدات التدريب » إعداد الإستقصاءات العملية ) . 
” دراسة مشكلات و معوقات التدريب الفعال ( تكنولوجيا الوسائل المساعدة 4 مجال التدريب »: 
تنمية المهارات المهنية للمدرب ) . 


الاأصدار ؟ 
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لسع وتطوير الدات 


مسمى البرنامج 


تخطيط وإدارة النشاط التدريبي 





مسمى الدورة : تخطيط وإدارة النشاط التدريبي 


عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 


عدد الساعات التدريبية : ( ١١‏ ) ساعة تدريبية 
المستهدفون : كافة المستويات الإدارية العليا و الوسطى و الإشرافية التي تعمل # مجال التدريب و التخطيط 
والتنظيم و من ب مستواهم و المرشحين لتولي تلك المناصب و القائمين بعملية التدريب . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

معرفة أساسيات التدريب و كيفية تحديد النشاط التدريبي و المبادئ العلمية لإختيار الأساليب 
التدريبية و إشراك المشاركين ب مختبر تنمية المهارات الإدارية لصقل مهاراتهم و إكسابهم الخبرات 
اللازمة لمجال تخطيط و إدارة النشاط التدريبي . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 


7 


0 


ب ااه اله ة#* + > 
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اساسيات التدريب و أهمية التدريب و مبادته و مجالاته . 
متطليات الأآداء الفعال . 
مختبر التدريب و التنمية الإدارية . 
كيفية تحديد النشاط التدريبي ( تحديد الإحتياجات التدريبية ‏ المفاهيم الأساسية لتحديد 
الإحتياجات التدريبية ) . 
الباق العلي: لاخنيار الأسانيب التدرب. 
تحديد تحكاليف التدريب . 
إستخدام المساعدات السمع / بصرية # التقويم و العرض . 
الجوانب التنظيمية للنشاط التدريبي 
مختبر تنمية المهارات الادارية . 
قائمة إرشادية لتخطيط و إدارة برامج التدريب و التنمية الإدارية . 





الاأصدار ؟ 
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| فنة العقهبة .| ٠‏ مسمى البرتامج | 


لسكيب تخطيط العملية التدريبية 


مسمى الدورة : تخطيط العملية التدريبية 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 





عدد الساعات التدريبية : ( ١١‏ ) ساعة تدريبية 
المستهدفون : كافة المستويات الإدارية العليا و الوسطى و الإشرافية التي تعمل # مجال التدريب و التخطيط 
والتنظيم و من ب مستواهم و المرشحين لتولي تلك المناصب . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

الإلمام بالمعلومات و المهارات الفنية لتخطيط العملية التدريبية من خلال عرض أحدثت الإستراتيجيات 
والنظم التدريبية و الوسائل العلمية و العملية لتقييم العملية التدريبية بهدف تطوير الأداء التدريبي و زيادة 
القدرة على التعامل مع المعوقات التي تواجه التدريب . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

” أهداف و إستراتيجيات العلمية التدريبية و العلاقة بين التدريب و التعليم و تنمية القدرات . 
تخطيط النشاط التدريبي و أسس و متطلبات عملية التدريب و التعلم و مراحلها . 
تحديد و حصر الإحتياجات التدريبية على مستوى كل من المنشأة و المهنة و الفرد . 
تصميم البرامج التدريبية من حيث تحديد الأهداف و وضع المستوى و تحديد المكان المناسب 
لتنفيد البرامج و المدربين و طرق التدريب و الوقت المناسب و المواد التدريبية . 
إعداد نماذج تقييم و متابعة العملية التدريبية و تصميم نظم المعلومات و السجلات و تحديد 
المشكلات و التحديات التي تواجه العملية التدريبية 


و ايك اي 
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ع - ننمية مهارات منسقي التدريب 


مسمى الدورة : تخطيط العملية التدريبية 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 





عدد الساعات التدريبية : ( ١١‏ ) ساعة تدريبية 
المستهدفون : منسقي التدريب # الشركات الحكومية و الخاصة . 
الهدف من البرنامج التدريبي 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
صقل مهارات المشاركين + ها الخصوص و تنمية مهاراتهم © كيفية الإستفادة من الإتجاهات 
الحديثة 4 مجال عمل البرنامج . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
” مفهوم التدريب و مكوناته و أهدافه . 
دور منسقي التدريب # نجاح العملية التدريبية 
التخطيط المبرمج للعملية التدريبية . 
إختصاصات منسقي التدريب . 
الجوانب السادك :. د التدريب . 
الإعداد السليم لتنفين البرامج التدريبية 
الملفات التدريبية . 
الاتصالات و العملية التدريبية 
اعداد ‏ اليه الس يي 
ترتيب و تنظيم القاعات التدريبية 
معينات التدريب . 
الجوانب المختلفة # تقييم العملية التدريبية ( مدربين ‏ متدربين ‏ مادة عملية ‏ أساليب ‏ معينات ) . 


و يو يك اليك يك ريك ايك يك يك 510 لي" 
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فئة الحقيية 


المجالالإجتماعي وتطوير الذات 


مسمى الدورة : تنمية مهارات مدراء التدريب والتطوير الوظيفي 


عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 





تنمية مهارات مدراء التدريب والتطوير الوظيفي 


عدد الساعات التدريبية : ( ١١‏ ) ساعة تدريبية 
المستهدفون : مدراء التدريب و التطوير الوظيفي و نوابهم و مساعديهم . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
معرفة الإتجاهات الإيجابية و المعارف المتقدمة 4# مجال إدارة النشاط التدريبي و التطوير الوظيفي . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
” الجديد 4 منظومة التدريب و التطوير الوظيفي # المنظمة . 
الإطار المستقبلي للتدريب و التطوير : الواقع و إستشراف المستقبل . 
وسالة التدرييىى التعلويرز ويطلها بالأهداف الستفيلية . 
إستراتيجيات التدريب و التطوير الوظيفي . 
الإجراءات التنفيذية : منظور الجودة و التكلفة . 
معضلة قياس العائد التدريبي و كيفية علاجها . 
الأنماط القيادية لمديري التدريب . 
الفعالية الشخصية لمدراء التدريب و التطوير الوظيفي . 


و الي اي ايك يك اياي" 
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لسع وتطوير الدات 


مسمى البرتامج | 





مهارات تحديد الإحتياجات التدريبية 


مسمى الدورة : مهارات تحديد الإحتياجات التدريبية 


عدد الايام التدريبية : خمسة أيام تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : ( 0" ) ساعة تدريبية 
المستهدفون + كاغة المدرييق والعاملين يذ إدازة التدريب ف التشاتى التنظعات الجكومية و الخاصة.: 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

معرفة كيفية تحديد الإحتياجات التدريبية و تصميم و إعداد جداول 0 والمهارات اللازمة 2 
العلافات مع كل من المتدريين و المحاضرين و الجهات طالبة التدريب . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

طبيعةو مبكونات العملة الثدريب . 

؟. تخطيط النشاط التدريبي . 

؟. طرق و أساليب تحديد الإحتياجات التدريبية 

غ. أسس تحقيق التجانس بين الإحتياجات التدريبية و كل من : 

© البرنامج التدريبي . 

© المتدريين و المدريين والمادة العلمية . 

5. تصميم إعداد جداول البرامج التدريبية 

1. تنفين و متابعة و تقييم النشاط التدريبي . 

. ميزانئية التدريب . 

مهورقات ظعالية القدوموو القدلبي عليها , 
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المجالالإجتماعي وتطوير الذات 


مسمى الدورة : تنمية مهارات المدريين 
عدد الايام التدريبية : خمسة أيام تدريبية 





تنمية مهارات المدربين 


عدد الساعات التدريبية : ( "١‏ ) ساعة تدريبية 


المستهدفون : كافة المدربين ومنسوبي المستويات الإدارية العليا و الوسطى و الإشرافية التي تعمل ثب مجال التدريب 
والتخطيط و التنظيم و من # مستواهم و المرشحين لتولي تلك المناصب. 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
.١‏ تعريف المشاركين مفهوم التدريب من خلال استعراض المفاهيم العلمية المختلفة . 
؟. تعريف المشاركين أهمية التدريب 4# رفع كفاءة العنصر البشري و تنمية قدراته و مهاراته . 
". تعريف المشاركين بالأهداف العامة للبرامج التدريبية و دورها ب إكساب المعارف و تعديل السلوك و تطوير 
أمناليبت الاداع. . 
؛. توضيح أسس و مبادئ التدريب و شروط نجاح العلمية التدريبية . 
4. إطلاع المشاركين على منظومة التدريب من وجهة نظر مدخل النظم و تحديد مدخلات و مخرجات العلمية 
التدريبية و عناصر التحول المطلوبة. 
1. مساعدة المشاركين و رفع كفاءتهم 4 كيفية تصميم نظام تدريبي بما يتضمن تحديد الإحتياجات التدريبية 
و تطوير أهداف البرامج التدريبية و إختيار طرق التدريب ثم تقويم فعالية برامج التدريب . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
..١‏ الفريطة التذريب:. 
5 آهمية التدرييايقة اسشتمان المواود البشرية.. 
". الأهداف العامة للتدريب . 
الأسسن العلمية للتدومية. 
ك. مبادئ التدريب و شروط نجاحه . 
5 متخلومة القدوسه. 
ل. تصميم نظام التدريب : 
«فرحلة تحويد الاحتباجحات التدريية ؛ 
4. مرحلة تحديد الأآهداف من البرامج التدريبية . 
.٠‏ مرحلة تحديد الأساليب التدريبية . 
.١‏ مرحلة تقويم فعالية التدريب . 
؟١.‏ تقويم المتدربين . 
.١"‏ تقويم الآثر المطلوب . 
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فئة الحقيية 


لمجال الإجتماعي وتطوير الذات 


مسمى البرنامج 





طرق التدريب وإعداد المدربين 


مسمى الدورة : طرق التدريب وإعداد المدربين 
عدد الأيام التدريبية : أربعة عشر يوم تدريبي 


عدد الساعات التدريبية : 7٠١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : كافة المستويات الإدارية العليا و الوسطى و الإشرافية التي تعمل # مجال التدريب و كذلك 
الممتريات التشيدية العامة يادار: البعوث ىن التدريي :وا لين يقوقون مالنيار كنيد اعواد وفنين الحظلة 
التدريبية للمنظمات الخاصة و الحكويمية . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

شمية ممارات الشاركيزية حقل العدريب :و ,كيفية إلقاء الحاضراكهو إدارة الجلسات التدريبية و 
الاجتماعات: الحدلفة بإستخداء الظرق و الأساليب التدريبية الفعالة و كما الستويات. و يخيرات الشاركين _ د 


البرامج . 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 


.١ 


كذ 


> دحج 
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المدخل المتكامل للعملية التدريبية ( أهمية التدريب ‏ مجالاته » علاقته بالتنمية الإدارية ‏ 


1 الأساليب المعاصرة المستخدمة 2 مجال التدريب ( ١/8‏ أسلوب على الأقل منها المحاضرات 


والحالات و تمثيل الأدوار و المحاكاة و التدريب 2 مواقع العمل و إسناد مهام خاصة ... إلخ). 
حيفية إدارة الجلسات التدريبية ( مهارات الحديث و الإنصات و الملاحظة و الإعداد و التجهيز و 
التقديم وتصميم الحالات و إختبارها وتقييمها). 


. كخيفية الإستفادة من الآدوات و المسماغدات التدريبية 0 الأعداد و المواد و الآدوات و الأجهزة 


والمواقف و الأنشطة ( ١‏ 


. تصنيف الوسائل التدريبية ( و سائل سمعية و بصرية و سمع بصرية و وسائل جماهيرية و وسائل 


جماعية و وسائل فردية ) . 
لجالج ترف م مشاياة السهاض.. 

لغة الجسد و كيفية توظيفها 2 التدريب و التقديم . 
نظريات التعلم الحديثة و تطبيقاتها 2 التدريب . 
نظرية 111714 4 و تطبيقاتها العملية . 


.يتم عقد ورش تطبيقية ميدانية للتدريب على التدريب . 
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تنمية مهارات مدراء المكاتب للإدارة العليا 


مسمى الدورة : تنمية مهارات مدراء المكاتب للإدارة العليا 


عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 


عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 


المستهدفون : مدراء مكاتب الإدارة العليا ومن ترى الإدارة أهمية حضوره . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

صمم هذا البرنامج التدريبي خصيصا للقمة القيادة العليا ونتوقع بنهاية هذا البرنامج التدريبي أن المشاركون 
قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيتة اللّه ) : 

يهدف البرنامج إلى تنمية مهارات مدراء المكاتب و إمدادهم بالمعونة الفنية اللازمة لأداء العمل 
بالكفاءة الإنتاجية العالية و تزويدهم بالخبرات و المهارات التي تتطلبها مسئوليات و واجبات الوظيفة . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
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إختصاصات و واجبات و مسئوليات مدراء المكاتب . 

المفهوم العلمي للاتصالات الإدارية و أساليبها . 

فى ادن ب العيادات رار روس له 

إدارة الوقت و الإستخدام الآمثل له . 

فن المكاتبات الرسمية و صياغاتها ( الخطاب / المذكرة / التقارير ) . 
الفهرسة و الحفظ ( تطبيقات عملية ) . 

المهارات السلوكية المتصلة بالوظيفة و الجوانب السلوحية 3# الآداء . 
الأجهزة الحديثة و الإدارة المكتبية الحديخة . 


ابن نيط سراءات العمل 
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ك5 وتطوير الذات 
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إعداد سكرتارية الإدارة العليا 


مسمى الدورة : إعداد سكرتارية الإدارة العليا 


عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : جميع العاملين ْ وظائف مديري مكاتب الإدارة العليا و كذلك العاملين بإدارة و أقسام 
السكرنار: _ كافة امنظمات و المؤسسيات . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

إكساب الما ركين المعارظ »و الخيرات: المسارات الأادارية و القنية ل تمصي ل كنال 
الإتصال و التنسيق بين الإدارة العليا و باقي أجزاء المنظمة وفقاً لأحدث أساليب التقنية المستخدمة 2# إدارة 
الأعمال و إنجازها بصورة تحقق أهداف المنظمة . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
الوحدة الأولى: طبيعة و أبعاد عملية التفاوض » مفهوم التفاوض الفعال » التفاوض كمملية اتصال » من 
الذي يتفاوض ( حاله عمليه ). 
الوحدة الأولي : أبعاد وظيفة مدير المكتب ( التخطيط للاجتماعات و جدولة الأعمال ووضع نظم الفهرسة 
والحفظ ‏ نظم المعلومات و صناعة القرارات ‏ مهارات إعداد التقارير ‏ العلاقة بين موظفي الإدارة العليا 
بالوحدات التنظيمية الداخلية مع باقى الوحدات داخل المنظمة أو بالجهات الخارجية ) . 
الوحدة الثانية : تنمية مهارات الإتصال من منظور العلاقات التبادلية ( مهارة التعامل مع الأنماط البشرية 
المختلفة . مهارة حل النزاع و مواجهة المشكلات بفعالية . تحسين العلاقات الإنسانية . تنمية مهارات إدارة 
الوقفت و حسن إستخدامه ‏ تنمية مهارات إستقبال الزوار من حيث تحديد شبكة الزوار وشبكة الخدمات 
المطلوبة و إجراءات الإستقبال و إجراءات تخطيط و متابعة طلبات زوار المكتب ) . 
الوحدة الثالثشة : إستخدام الميكنة الحديثة 4# إدارة المكاتب ( ترشيد إستخدام الباتف و الفاكحس 
والتلكس . نظم تخطيط و متابعة خدمات الإتصالات الداخلة و الخارجية ‏ الطباعة على الآلة الكاتبة ‏ 
الطباعة على أجهزة معالجة النصوص ‏ معدات تصوير و نسخ المستندات ‏ الرقابة على عمليات الطباعة 
والتصوير ‏ نظم معالجة البريد الوارد و الصادر ) . 
الوحدة الرابعة : مهارات تدريبية متنوعة ( مهارة تنشيط الذاكرة و التفكير الإبتكارى ‏ مهارة تخفيف 
التو و تقايل درحة اللقاطعة بق العمل ): ْ 
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ليع ب تنمية مهارات مدراء المبيعات 


مسمى الدورة : تنمية مهارات مديري المبيعات 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 





عدد الساعات التدريبية : ١١6‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : مديري المبيعات ب كافة المنشآت و المنظمات . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
تنمية مهارات مديري و رؤساء أقسام المبيعات 4 كافة أنواع ات د 5271111 
المبيعات » الرقابة على أعمال المبيعات » تحليل المبيعات » و سياسات و طرق التوزيع . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
.١‏ تخطيط عمليات البيع . 
". الرقابة على أعمال البيع . 
؟. سياسات العلاقات مع الموزعين و المستهلكين . 
4. فن البيع و المهارات الأساسية لرجال البيع . 
ك. أساسيات عملية البيع ( النواحي العلمية و الإدارية لعملية البيع ) . 
1. أهمية بحوث الدوافع بالنسبة لرجل البيع . 
. واجبات رجال البيع ( العرض أو تقديم الإقتراح » كسب ثقة العميل » معالجة الإعتراظات » إتمام 
عملية البيع ) . 
/. مشاكل و حالات تطبيقية 4 مجال البيع . 
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لمجال الإجتماعي وتطوير الذات 


مسمى الدورة : الإتجاهات الحديثة في المبيعات 





عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : مديرو ورؤساء أقسام التسويق و المبيعات و نوابهم و مساعديهم و المرشحين لتولي تلك المناصب 
الإدارية و أيضاً رجال و مندوبي البيع بذ كافة المنشآت الإقتصادية . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : 
تنمية مهارات المشاركين # مجال التسويق و البيع من خلال تزويدهم بالآسس العلمية للتسويق و أحدث 
الإتجاهات المعاصرة 4# تنمية المبيعات من خلال إستخدام المهارات الإدارية و السلوكية اللازمة للتنشيط 
ومواحية النامهين:.. 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
.١‏ المفهوم الحديث 4 التسويق و أثره # المبيعات و مدى تكامل النشاط التسويقي و عناصره ْ ظل هذا 
المفهوم الحديث . 
؟. تأثير البيئة التسويقية على سياسات التسويق و تكوين المزيج التسويقي © علاقتها بالمزيج الترويجي ذ 
ظل إستراتيجيات و سياسات محددة . 
؟. عناصر البيع الشخصي و المهارات الأساسية لنجاح رجال البيع و أساليب تطوير السياسات البيعية و فن 
البيع . 
6.خدمات التسويق قبل و اثناءرو مايعد مرحلة البيع كالتوزيم و النقل و التختزين و الصيانة و الضهان 
والتوجيه و الإرشاد و التدريب . 
4 وسائل تتشبيكل ا يعات كانيكر يوناث و اللعانقات: المارطنى: الأوكاريون و الشثيرات السعر: 
والعروض محددة المدة . 
1. تنظيم النشاط التسويقي و تقسيم السوق و تحليلة و تحليل المبيعات و تحديد عوامل جذب العملاء 
كأساس لإختيار الإستراتيجيات التسويقية الفعالة . 
. التسويق الداخلي و الخارجي و التخطيط لمواجهة المنافسة 4 كلا الإطارين مع تحديد عوامل جذب 
العجازء . 
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| فنة العقهبة .| 
0ك وتطوير الدات 


مسمى الدورة : وسائل تنشيط المبيعات 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 





وسائل تنشيط المبيعات 





عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : مديري و رؤساء أقسام التسويق و المبيعات و رجال البيع و المهتمين بنشاط الترويج و الإعلان 
وتنشيط المبيعات 2 جميع أنواع المنظمات . 
الهدف من البرنامج التدريبي 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

تزويد المشاركين بالمفاهيم الحديثة ة التي تزيد من مهاراتهم # إستخدام الوسائل المختلفة لتنشيط 
مبيعات منشآتهم و كذلك تنمية قدراتهم فيما متفاق بالأستالسة المعاصرة لدراسة السوق و الإعلان والترويج 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

, المزيج التسويقي ( المفهوم الحديث للتسويق » الوظيفة التسويقية » و السلعة » و السعر المناسب‎ .١ 
) مناغن البيع‎ 

؟. المزيج الترويجي ( التمييز و التغليف و التبيين و الضمان و الخدمة و الإعلان و البيع الشخصي 
والعلاقة العامة ) . 

". تنشيط المبيعات ( المعارض ‏ التغيرات السعرية ‏ المسابقات ‏ البدايا ‏ الطوابع ‏ الكوبونات ‏ التوزيع ‏ 
التشكيل ‏ التبسيط ‏ الإتصالات التسويقية متابعة العملاء . خدمتهم بعد البيع ) . 

غ. المراحل الرئيسية للعملية البيعية ( من هو العميل المرتقب . و كيف نكتشفه و كيف تتعامل معه 
وتخلق الولاء لديه ) . 

6 إغتراضات العملاء و كيفية مواجهتها و حلها ( الإعتراضات الحقيقة و غير الحقيقة و الصريحة 
وله البكية ‏ الحويامة ‏ الباطنية). 
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| فنة العقهبة .| 


لسع وتطوير الدات 


مسمى الدورة : تنمية مهارات مندوبي المبيعات 





عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : كافة الهاملين بإدارات و أقسام البيع و التسويق من مندوبي المبيعات 4 كافة المنشآت 
الإقتصادية والمالية و كذلك القطاع الحكومي . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

تنمية المهارات البيعية لدى المشاركين كمهارات الإفناع و الإفتناع و الرد على إعتراضات العملاء 
والأساسيات العلمية للأبعاد السلوكية 2# التعامل مع العملاء و تحليل أنماطهم . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
الوحدة الأولي : المفهوم الحديث للتسويق ( طبيعة و سمات العلميات التسويقية ‏ إستراتيجيات التسويق ‏ 
الإستراتيجية البجومية أو القيادة ‏ الإستراتيجية الدفاعية أو التابع ‏ المواءمة ‏ بحوث السوق كأس لتحديد 
ميد شيية” 
الوحدة الثانية : الإتصال مع العملاء ( مفهوم الإتصال ‏ وسائل الإتصال . عناصر الإتصال ‏ مهارات الإتصال ‏ 
أبعاد الذات الثلاث ‏ إستخدام مفهوم العلاقات التبادلية ْ خلق علاقات تكاملية مع العملاء . كيفية 
تجنب العلاقات المتقاطعة مع العملاء ). 
الوحدة الثالثة : المزيج التسويقي ( السلعة و تركيبها و درجة جودتها و مواصفاتها الفنية و مدى إستيفاتها 
لمتطلبات العميل و القابلية للتلف و الحجم ‏ السعر و مدى قوته التنافسية و علاقته بالتكلفة ‏ التوزيع و 
مهارات رجال البيع و منافذ التوزيع و مدى إقترابها أو إبتعادها عن العملاء و الفرق بين توزيع الجملة و توزيع 
التحرفة ). 
الوحدة الرابعة : المزيج الترويجي ( مدى ضرورة المزيج الترويجي . التبيين ‏ التمييز بعلامة تجارية أو أسم 
تجاري . الضمان ضمني أو صريح ‏ خدمات ما بعد البيع ‏ الإعلان ‏ الترويج ‏ تنشيط المبيعات ‏ التغيرات 
السعرية. التشكيل . التويع ‏ التيستيط) . 


الل(6)© زه المح شه 
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| فنة العقهبة .| 
لسع وتطوير الدات 





مسمى الدورة : الإمتيازضي الخدمة 

عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون + كافة المستويات الإدارية الإشراقية و التنفيذية و التى لبا إتصال مباشر مع الجماهير ف تلك 
المنظمات التي تعتمد على تقديم الخدمات . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

التفاعل بين المشاركين من خلال رحلة مشابهه للرحلة التى يقوم بها العميل للمنظمة إبتداء من 
التفكير 2# التعامل مع المنظمة والصورة الذهنية لبا مرورا بالاتصال و الوصول إلى الموقع و إنتظاره لتلقي 
الخدمة حتى لحظة تلقي الخدمة ذاتها و جها لوجه و إنتهاء بخروج العميل بشعور أنه قد حصل على خدمة 
ممتازة . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
© مفهوم الخدمة و سلسلة الخدمة و لحظات الصدق و قواعد تقديم الخدمة و المضايقات و المواقف والآمانة 
ل تقديم الخدمة و مفهوم الإمتياز . 
© مفاتيح الشخصية و الذات ذات الأبعاد الثلاثية و العلاقات التكاملية و المتقاطعة و الخفية و كيفية 
تطويعها بما يحقق الإمتياز ب الخدمة . 
©» التشكيل السلوكي و القواعد الذهبية ب علافات البشر و المحافظة على إثبات الذات و الإعتداد 
بالنفس و التحفيز من خلال الترقب وإستراتيجية التدعيم و الإعتراف . 
© الإتصال اللفظي و غير اللفظي و القراءة و العناية و الإستجابة و المشاعر و المحتوى و إدراك المعاني. 
# تحن لحي يد نخدي حون يكن شمر يانه القينة و اشر بساحت ا شين , مكلف 


الل(6)© زه المح شه 





الاأصدار ؟ 





٠. ©‏ 
مكتب مهارات النجاح للإستشارات التعليمية والتربوية لنعام ) [] دليل توصيف البرامج التدريبية 








| فنة العقهبة .| 
بك وتطوير الذات 


مسمى الدورة : فن التعامل مع العملاء 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 





فن التعامل مع العملاء 


عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : كافة العاملين على مختلف المستويات التنظيمية » خاصة تلك الوظائف التي تتطلب الإتصال 
المباشر مع الاخرين ٠‏ كموظفي الخدمات و مندوبي المبيعات و رجال الآمن و موظفي الشباك ... إلى آخره . 
الهدف من البرنامج التدريبي 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

تزويد المشاركين بأهم العناصر المرتبطة بديناميكيات العمل » و كذلك التفاعل مع الجماعات 
الإنسانية » وصقل مهاراتهم 2 التعامل مع الآخرين » وتنمية مهارتهم الشخصية المتعلقة بعملية الإتصال , 
وكذلك المهارات العملية # التعامل مع الأنماط المختلفة للعملاء و الجمهور . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
الوحدة الأولي : الأساسيات العقلية للأبعاد السلوكية 4# التعامل مع الجمهور و تحليل أنماط المتعاملين , 
وأساليب الإنصات الفعال » و المفهوم العام للسلوك الإنساني و دوافعه و نتائجه » و تحليل هذا السلوك . 
الوخدة الثانية :-السيطرة العقلية يذ التعامل:و اغتراضات العملاءة جكرفية مو اجهتها + والخصيائصن العملية 
للعلاقات الفعالة 4 التعامل مع العملاء والجمهور و تحليل التعاملات ( لل . '1) المكملة و المتقاطعة 
ولحظات الحكم . 
الوحدة الثالثة : مهارات الإتصال و عناصره و مكوناته » و التعبير و الإنصات و التعاطف و مهارات الإتصال 
غير اللفظي » و تحليل سلاسل الخدمة الرئيسية والفرعية و أسس تدعيم الإتصال » وتكوين روح الفريق . 
الوحدة الرابعة : مهارات التعامل مع مختلف أنماط العملاء و تنمية مهارات مواجهة المشكلات وصناعة 
القرارات » إبتكار حلول جديدة و القدرة على إقناع الآخرين منظور الشبكة . 
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فئة الحقيبة 


المجال الإجتماعي وتطوير الذات 


مسمى الدورة : تنمية مهارات موظفي الشباك والتعامل مع الجمهور 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 


مسمى البرنامج 





تنمية مهارات موظفي الشباك و التعامل مع الجمهور 





عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : موظفي الشباك و كل من يتطلب عمله التعامل المباشر مع العملاء والجمهور © مؤسسات 
الآعمال و البنوك و البيئات و المصالح الحكومية والخدمية . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

تزويد المشاركين بالأسس و الأساليب و المعارف العلمية و العملية اللازمة لتفهم و تفسير الجوانب 
السلوكية 4# التعامل مع الجمهور و كذلك صقل و تنمية المهارات التطبيقية العملية # التعامل مع الأنماط 
المختلفة للعملاء و جمهور المتعاملين . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
.١‏ الأساسيات العلمية للأبعاد السلوكية 24 التعامل مع الجمهور و تحليل أنماط المتعاملين من خلال 
شبكة السلوك البشري للعملاء و كذلك لموظفي الشباك و مقابلة كل منهم للآخر لتحقيق الإنسجام 
". أنماط و أساليب الإنصات الفعال مع التركيز على الآنماط لآكثر فعالية و التعرف على إعتراضات 
العملاء و كيفية مواجهتها بفعالية . 
". الإتصال الفعال من منظور العلاقات التبادلية المكملة و المتقاطعة و الخفيفة و تطويعها لزيادة التفاعل و 
تدفق الحوار بين العملاء و موظفي الشباك 4 ضوء الدوافع و العلاقات و الإتصالات التي تحقق رضاء 
العملاء و تحديد الخصائص العلمية للعلافقات الفعالة . 
:. تخطيط العمل الإداري لموظفي الشباك من حيث توفير النماذج و الأدلة و الأدوات الأساسية المساعدة 2 
إتمام الغرض من التعامل . 
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| فلةالعقهبة .| مسمى البرنامج 








لسك وتطويرالذات سياسات الأفراد وشؤون العاملين 


مسمى الدورة : سياسات الأفراد وشؤون العاملين 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : مديري شئون العاملين و الآفراد ورؤساء بمنظمات الأعمال وكذلك البيئات الحكومية 
والبنوك و كل من ترى إدارة المنشأة حضوره مثل هذا البرنامج الملتخصص . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
تنمية مهارات المشاركين 2 حل مشكلات العاملين و التعرف على الأساليب الحديثة العملية و العملية 2 
مجال إدارة الأفراد والمرتبات والإنجازات والترقيات و النقل و التحفيز و مناقشة الإتجاهات و النظم 
الحديثة 2 هذا المجال . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
وظائت إذاوة الأقواد باعتبارها من الوكلاقت الأباسية كاذ التخلمات مدن يدادنها وركنلك 
سيك لواو المشرنة. 
؟. التنظيم و البياكل التنظيمية و دور شئون العاملين ف المساهمة 4 إعداد و تطوير البياكل 
التتطيعية الجالية و كناف التتطيييات | لتتويحة. 
؟. تخطيط القوى العاملة من إختيار و إنتقاء و إستقطاب و تنمية و تدريب و أساليب التدعيم لخلق 
الولاء و وضع نظيم التعين . 
غ. تحليل و تصميم و توصيف و ترتيب الوظائف و تحديد مواصفات شاغليها و علافتها بتخطيط 
المستقبل الوظيفي . 
5. مسح الأجور و هيككة و سياسة الأجور و الترقيات و المرتبات و سياسات و نظم الحوافز . 
1. تحليل مشكلات الأداء و التوجيه # مجال العمل و الروح المعنوية و قياسها و التدريب و علاقته 
شعي لواب البشرد. 
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فئة الحقيبة 
المجالالإجتماعي وتطويرالدات 


مسمى البرنامج 





ددا تخطيط القوى العاملة وترشيد العمالة 


مسمى الدورة : تخطيط القوى العاملة وترشيد العمالة 


عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 


عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : مديري ورؤساء الآقسام و العاملين ب مجالات شئون الأفراد و تخطيط القوى العاملة . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 


هوه . 
هه 


المهارات و القدرات 4# مجال الإستخدام الأمثل للقوى العاملة ووضع التخطيط الفعال للموارد البشرية 


ب كل من الأجل القصير و الطويل . 


١ 


لوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 


4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 


.١ 
. 
ا‎ 
1 


.0 
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ماهية تخطيط القوى العاملة . 

تلبات كا خطيف الشرى العامة الشعال.. 

ترس تلاط سي ساماد 

أسس الإستقطاب و الإختيار و التعيين الجيد للقوى العاملة . 
مراحل عملية الإختيار و التعيين الجيد للقوى العاملة . 

ل يارت نش العافيلة والكل حار اللي 

أبس الجافها: على الى العايل ر سانيا 

حالات و مشاكل تطبيقية 4# مجال تخطيط القوى العاملة . 
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سك وتطوير الذات 


مسمى الدورة : تخطيط المسار الوظيفي 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 


| مسمى البرتامع‎ ٠ 





عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : السادة رؤساء الأقسام و مديرو إدارات الآفراد 4 المنشأت المختلفة . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
تتمية و صقل مهارات المشاركين # إحداث الإتجاهات الخاصة 535 الممسار الوظيفي و تحديد 
أفظيل الوسائل اليحكرة لذلك.. 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
.١‏ مفهوم المسار الوظيفي . 
". إعتبارات التخطيط السليم للمسار الوظيفي . 
". تقييم الآداء و معاييره . 
4. الترقية و علاقاتها بتخطيط المسار الوظيفي . 
5. التنمية الذاتية للتطوير الإداري للفرد . 
1. تفويض السلطة . 
. تنمية وتكوين الصف الثاني . 
ل آدارة الوارة اليرية.. 
4. تخطيط القوى العاملة و التطوير الوظيفي . 
٠.التدريب‏ و الإحتياجات التدريبية و التطوير الوظيفي . 
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فئة الحقيية 


لمجال الإجتماعي وتطوير الذات 


مسمى الدورة : أخصائى توصيف وتقييم وظائف 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 


ع 





اخصاني توصيف وتقييم وظائف 


عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : كافة العاملين ب مجال تحليل و تصميم و توصيف و تقييم و ترتيب الوظائف أ إدارات 
التنظيم و التدريب . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
تطوير أداء المشاركين و تزويدهم بالمعارف و المهارات اللازمة ب توصيف و تصنيف و تقييم الوظائف بما 
يمكنهم من تولي هذه المسئولية من منظماتهم وفقا للإحتياجات العلمية و الفعلية . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

. نظم العاملين و عناصرها‎ .١ 

". المفاهيم الأساسية للوظيفة . 
( ماهية الوظيفة . مسار الوظيفة ‏ التدرج الوظيفي ) 

؟. الوظيقة ويشاغلها . 

5 تحليل الوظاكت:فتناصر و :فكو ناته و أهدافة: ). 

. توصيف و وصف الوظائف ( عناصره و مكوناته و أهدافه ) . 

1. ترتيب و تقسيم الوظائف و تصنيفها . 

. تقييم الوظائف ( عناصره و مكوناته و أهدافه ) . 

/. مجالات إستخدام توصيف و تحليل و تقييم الوظائف . 

1. معوفات تحليل و توصيف و تقييم الوظائف و سبل التغلب عليها . 

١٠.دور‏ تحليل و تقييم الوظائف ب تطوير البياكل التنظيمية . 

١.الواجبات‏ والمهارات الأساسية 4 العاملين القائمين بتوصيف و تقييم الوظائف . 

7".أسس وضع الخطة المتكاملة لتوصيف و تقييم الوظائف . 
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مسمى البرنامج 








| فنة العقهبة .| 


لسع وتطوير الدات 


مسمى الدورة : التنظيم وتطوير أساليب العمل 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 





التنظيم وتطوير أساليب العمل 


عدد الساعات التدريبية : ١١4‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : كافة الإخصائين + مجال التنظيم و تطوير نظم العمل و أساليب العمل # جميع المستويات 
الإدارية و الإشرافية و الوسطى و العليا ‏ جميع أنواع المنشآت الإقتصادية و المصرفية و كذلك القطاعات 
الحكومية . 
الهدف من البرنامج التدريبي 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
تزويد المشاركين بذخيرة كاملة عن التنظيم وتطوير أساليب العمل وتبسيط الإجراءات و ذلك لزيادة 
مهارات المشاركين سواء كانت مهارات سلوكية أو وظيفية أو قيادية بما يساعد على إنجاز الأعمال 
يفعالية و حل المشكلات المرتبطة بمعدلات الأآداء و إعداد المقدرات الوظيفية . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
.١‏ المفاهيم الحديثة # التنظيم و التطوير ( مبادئ التنظيم الإداري الفعال . مدخل النظم و يبحوث 
العمليات ‏ المدارس الفكرية للتنظيم ‏ الإتصالات الإدارية ‏ وثائق التنظيم ‏ خرائط التنظيم ) . 
؟. دراسسة العمل ( الزمن و الحركة . دراسة معدلات الآداء . خرائط التدفق ‏ طرق تقييم الآداء ‏ التفويض 
الحمال حرفا ادي انر الو قت يقبا لقو رات الو يف0 
؟. تبسيط الإجراءات ( تصميم مكان العمل إعداد النماذج و التجهيزات ‏ أدوات التحسين و تبسيط 
الإجراءات ‏ العنصر الإنساني وتبسيط إجراءات العمل خرائط الواجبات و الآنشطة ) . 
4. شبكات الأعمال وتنظيم العمل ( الحدث ‏ النشاط . الأنقطة عديمة الزمن ‏ التاريغ المتوقع المبكر . 
التاريخ المتأخر و المسموح به الوقت الفائكض ‏ المسار الحرج ‏ هل يوجد أكثر من مسار حرج واحد 4 بعض 
شبكات الأعمال ‏ تأثير الأنشطة عديمة الزمن على التاريخ المتوقع المبكر ) . 
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مسمى البرنامج 








| فنة العقهبة .| 


لسع وتطوير الدات 


مسمى الدورة : نظم الحوافز وتقييم المرؤوسين 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 





نظم الحوافز وتقييم المرؤوسين 


عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : للمشرفين والمديرين و الرؤساء و من ترى الإدارة أهمية حضورة . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
تعميق المناهج الحديثة و تنمية المهارات 2 مجال الإستخدام الأمثل 20 العاملة ووضع الخطة الفعالة 
للعمالة و كيفية معالجة مشكلات العمالة وتتسيق سياسات العمالة وربط الحوافز بالدوافع و الإنتاجية 
بما يعمل على رفع مهارة الأفراد و تحقيق الأهداف . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
.١‏ سياسات الأجور و الحوافز . 
7 الرقاية غلى الاأجوو و الحواقر ؛ 
؟. طرق ضبط الآجور و قياسها . 
:. ربط الأجر بالإنتاج . 
ه. خطط الأجور التشجيعية . 
علاقة تخطيط القوى العاملة بنظم الحواغز . 
تقييم الوظائف و سياسات الأجور . 
إستخدام الكمبيوتر 4# الرقابة على الآجور و الحوافز . 
9. طرق جعل الحوافز دوافع . 
.٠‏ كيفية خلق الدوافع على العمل . 
١.دورالمدير‏ الإداري 4# تقييم أداء العاملين . 
5.الجوانب النفسية و السلوكية 4# تقييم الأداء . 
١"‏ . نتائج تقييم الآداء و تحديد الإحتياجات . 
4١.إعداد‏ و تطوير البياكل التنظيمية . 


كذ 


> داح 
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| فلةالعقهبة | 


0ك وتطوير الدات 


مسمى الدورة : مهارات الإنتقاء وإجراء المقابلات 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 


مهارات الإنتفاء واجراء المقابلات 





عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : كافة المستويات الإدارية و الفنية المشاركة 2# لجان إختيار العاملين و إجراء المقابلات معهم . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

دروك اللشاركين بالمياراكي الأسسن القنية و اليكو ليهرة الحديةة لانتقاء العاطلين و كن لك تثمي: 
مهارات المشاركين ث إجراء المقابلات الشخصية و التجهيز لبا و تقييم نتائجها و زيادة قدراتهم على 
الإختيار الموضوعي للمتقدمين . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

. مفهوم الإنتقاء و دور المكلف يك عملية الإنتقاء‎ .١ 

؟. مراحل الإنتقاء الفعال ( التهيئّة المبدئية و الإعداد لبرامج الإنتقاء » ضوابط و أسس و تنظيم عملية 
الإنتقاء » الإعلان عن الوظائف الشاغرة » جمع المعلومات عن المتقدمين لشغل الوظائف » تقييم المعلومات 
وإتخاذ قرارات القبول أو الرفض ٠»‏ إبلاغ القرارات ) . 

". الإطار التفصيلي لعملية الإنتقاء و التعين ( متطلبات شغل الوظيفة » طلب مرشحين » الفرز المبدثي 
5 للمستندات »؛ الفرز التفصيلي » تكوين قوائم المرشحين للمقابلات و الإختبارات » المقابلات 
الشخصية و الإختبارات » التأكيد من صحة البيانات و إستكمال المعلومات » إتخاذ القرار النهائي ‏ 
وإتخاذ قرار التعيين و عرض العمل » الكشف الطبي و التهيئة و إستلام العمل ) . 

4. دليل إجراء مقابلة شخصية ( المستندات و النماذج » قبل المقابلة » إفتتاح المقابلة » أثناء المقابلة : 
بعد المقابلة ) . 

د. النواحي السلوكية # تنفيذ المقابلات . 
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مسمى البرنامج 





| فةالعقيبة .| 


ع وتطوير الذات 


مسمى الدورة : تحليل أنماط الشخصية بأسلوب 1/1111 
عدد الأيام التدريبية : " أيام 


تعليل أنماط الشخصية بأسلوب 1/1131 





عدد الساعات التدريبية : ١١(‏ ) ساعات تدريبية 

المستهدفون : متطلب أساسي لكل راغب 2# تطوير مهارات التواصل الفعال وفهم الآخرين. 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

إثراء وتطوير معارف وخبرات المشاركين 4# مجال تحليل أنماط الشخصية وتفهم دور الآنماط الشخصية 

4 كفاءة العلاقات الشخصية » وذلك من خلال تزويدهم بالمفاهيم الحديثة 4 مجال تحليل أنماط الشخصية 
باعسلوب :1187111 واهم العناضر الرفيظة يهذه الأنماط + وصقل مهاراتهم الخاصة باستحداع اعاليب تجليل اتفال 
الشخصية بأسلوب 2118111 بحفاءة وفعالية ليتمكن المشارك بإذن اللّه من النجاح 4# فهم ذاته والآخرين وتحقيق 
التواضل القهال مع ذاقه ومحيطة. 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
نتوقع ب نهاية هذا البرنامج التدريبي أن يكون المشاركين فد تمكنوا من معرفة وفهم وتطبيق الوحدات 
المعرفية والمهارية التالية : 


. التعرف على علم النماذج الشخصية '[17700108. 

. التعرف على تاريخ علم النماذج الشخصية 1900108 . 

. التعرق على تحليل الشخصية بابنلوب 2/1811 و هلم دراسة الأنماط الشخصية ل“ مايرة 12/116885 و اينتها ‏ يزية 
55 . 

. التعرف على اختبار مايرز بريغ 811885 1177615 لتحليل الشخصية‎ ٠ 

. التعرف على أثر ( النمط المنفتح 101101761]60 و النمط المنطوي 12110761160 ) 4 اكتساب الإنسان حيويته و نشاطه 


. 101101761160 نظرة عامة شخصيتي الانفتاحي 1/<2]107761160 و الانطوائي‎ ٠ 

. الصفات الأولية لأوضاع المنفتح 111107761160 . 

. نقاط القوة و نقاط الضعف لدى المنفتح 111107761160 . 

. الصفات الأولية لأوضاع الانطوائي 101101761160 . 

.112]101761160 نقاط القوة و نقاط الضعف لدى الانطوائي‎ ٠ 

. المقارنة بين النمط المنفتح 1]10:2]101771]60 و المنغلق 11111076160 . 

. أين تضع نفسك (3# النمط المنفتح 12]15017611]60 أم النمط المنغلق 0ع11ء 1211057 ) 
٠‏ التعرف على أثر ( النمط الحواس 56151185 و النمط بديهة (حدسي ) 110100111105 ) ب كيفية أستقبال الإنسان 
المعلومات من العالم الخارجي 5. 

. 1/1011]1058 ) نظرة عامة شخصيتي الحواس 561511785 و النمط بديهة (حدسي‎ ٠ 
. 561151185 الصفات الأولية لآوضاع الحواس‎ . 
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نقاط القوة و نقاط الضعف لدى الحواس 561151185 . 


الصفات الأولية لأوضاع النمط بديهة (حدسي ) 1/1611108 . 

نقاط القوة و نقاط الضعف لدى النمط بديهة (حدسي ) 1/10111]101 . 

المقارنة بين النمط الحواس 5611511785 و النمط بديهة (حدسي ) 1/011]101 . 

أين تضع نفسك (# النمط الحواس 561251115 أم النمط بديهة (حدسي ) 1//6111]1011) 

التعرف على أثر ( النمط شعور 1"6©11125 والنمط تفكير 11112121185) 4 كيفية اتخاذ الإنسان لقراراته 6. 
نظرة عامة شخصيتي النمط شعور 156611285 والنمط تفكير 121211185 . 

الصفات الأولية لأوضاع النمط شعور 11285عع'1 

نقاط القوة و نقاط الضعف لدى النمط شعور 1"6611285 

الصفات الأولية لأوضاع النمط تفكير 111121118 . 

نقاط القوة و نقاط الضعف لدى النمط تفكير 1111115 1 . 

المقارنة بين النمط شعور 1"6©11128 و النمط تفحكير 1111115 1 . 

أين تضع نفسك (# النمط شعور 1661128 أم النمط تفكير 1212101285 ) . 

التعرف على أثر ( النمط الإدراك 2610611128 و النمط الحكم 8 مت كيفية كيفية تنظيم الإنسان العالم 
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نظرة عامة شخصيتي النمط الإدراك 16106117128 و النمط الحكم 55 . 

الصفات الأولية لأوضاع النمط الإدراك 1610617128 . 

نقاط القوة و نقاط الضعف لدى النمط الإدراك 126106171185 

الصفات الأولية لأوضاع النمط الحكم 15 ل. 

نقاط القوة و نقاط الضعف لدى النمط الحكم 110181528[. 

المقارنة بين النمط الإدراك 1610617118 و النمط الحكم 155 ل. 

أين تضع نفسك (ش النمط الإدراك 1610617118 أم النمط الحكم 85 1) . 

أكتشف نمطك الشخصي بأسلوب 1113511 و علم وراسة الأنفاط اللتسخصية نمايو كله 18159 بو انقي” بريغ 19118585. 
الصورة العامة لشخصية النمط المفتوح على العالم » الحدسي » المشاعري » الحكم [181/10 . 
مميزات شخصية النمط المفتوح على العالم » الحدسي » المشاعري » الحكم [1811/11 . 

كيف يرى الآخرون شخصية النمط المفتوح على العالم »الحدسي » المشاعري » الحكم ["1/ئ] . 
الصورة العامة لشخصية النمط المفتوح على العالم »الحدسي ؛» المشاعري ؛ المدرك بحواسه 181/172 . 
مميزات شخصية النمط المفتوح على العالم »الحدسي » المشاعري » المدرك بحواسه 15111'2 

كيف يرى الأخرون شخصية النمط المفتوح على العالم »الحدسي » المشاعري » المدرك بحواسه ”101/11 
الصورة العامة لشخصية النمط المفتوح على العالم »الحدسي ؛ المفكر ؛: الحكم [.58.[.1. 
مميزات شخصية النمط المفتوح على العالم »الحدسي ؛ المفكر ؛ الحكم [.5.11.1. 

كيف يرى الآخرون شخصية النمط المفتوح على العالم »الحدسي » المفكر ؛: الحكم ل[.1/.1.ا. 
الصورة العامة لشخصية النمط المفتوح على العالم »الحدسي ؛» المفكر ؛ المدرك بحواسه 11.11.1.82. 
مميزات شخصية النمط المفتوح على العالم »الحدسي ؛» المفكر ؛ المدرك بحواسه 11.1[.1.5. 

كيف يرى الآخرون شخصية المفتوح على العالم »الحدسي »؛ المفكر ؛ المدرك بحواسه 11.21.1.2. 
الصورة العامة لشخصية النمط المفتوح على العالم »الحسي ؛» المشاعري » الحكم [.'5.1.آ 
مميزات شخصية النمط المفتوح على العالم »الحسي » المشاعري . الحكم [.'5.1.آ. 
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. كيف يرى الآخرون شخصية المفتوح على العالم »الحسي » المشاعري » الحكم [.'58.5.1. 

8 الصورة العامة لشخصية النمط المفتوح على العالم »الحسي ؛ المشاعري » المدرك بحواسه ”5.1'.1.]آ. 
9 مميزات شخصية النمط المفتوح على العالم »الحسي »؛ المشاعري » المدرك بحواسه 1.5.1'.1آ. 

كيف يرى الآخرون شخصية المفتوح على العالم » الحسي »؛ المشاعري ؛ المدرك بحواسه 19.5.1'.2. 

, الصورة العامة لشخصية النمط المفتوح على العالم »الحسي ؛ المفكر » الحكم ل. 5.1.ئآ. 

. مميزات شخصية النمط المفتوح على العالم »الحسي » المفكر » الحكم ل.5.1.ئ] . 

. كيف يرى الآخرون شخصية ال مفتوح على العالم »الحسي » المفكر ؛: الحكم ل. 2.5.1 . 

: الصورة العامة لشخصية النمط المفتوح على العالم »الحسي ؛ المفكر ؛ المدرك بحواسه ”0.5.1.1]آ. 

. مميزات شخصية النمط المفتوح على العالم »الحسي » المفكر ؛ المدرك يحواسه 1.1 .5.]آ. 

. كيف يرى الآخرون شخصية المفتوح على العالم »الحسي ؛» المفكر ؛ المدرك بحواسه 15.5.1.2. 

. الصورة العامة لشخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحدسي » المشاعري ؛. الحكم [.'1.1/.1. 

. مميزات شخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحدسي » المشاعري . الحكم ل[.'1.1/.1. 

8 كيف يرى الآخرون شخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحدسي ؛» المشاعري » الحكم [.'1.1.1 . 

. الصورة العامة لشخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحدسي » المشاعري » المدرك بحواسه 1.1/.1'.2. 
9 مميزات شخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحدسي » المشاعري » المدرك بحواسه ..'1.11.1. 

9 كيف يرى الآخرون شخصية النمط المنطوي إلى الذات » الحدسي ؛ المشاعري » المدرك بحواسه 1.171.1'.1. 
. الصورة العامة لشخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحدسي ؛ المفكرء. الحكم [ل. 1.1.1 . 

9 مميزات شخصية النمط المنطوي إلى الذات » الحدسي ؛ المفكرء: الحكم [. 1.71.1 . 

8 كيف يرى الآخرون شخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحدسي ؛ المفكر: الحكم [. 1.1.1 . 

. الصورة العامة لشخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحدسي » المفكرهء المدرك بحواسه 1.1/.1.1. 

. مميزات شخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحدسي ؛» المفكرهء المدرك بحواسه 1.171.1.2 . 

. كيف يرى الآخرون شخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحدسي » المفكرهء المدرك بحواسه 1.1[1.1.2 . 
٠‏ الصورة العامة لشخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحسي ؛ المشاعري: الحكم [.'1.5.1. 

9 مميزات شخصية النمط المنطوي إلى الذات » الحسي » المشاعري: الحكم [.'1.0.1. 

. كيف يرى الآخرون شخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحسي ؛ المشاعري: الحكم [.'1.5.1. 

. الصورة العامة لشخصية النمط المنطوي إلى الذات» الحسي » المشاعري» المدرك بحواسه 1.5.1'.2. 

9 مميزات شخصية النمط المنطوي إلى الذات» الحسي ؛ المشاعريء المدرك بحواسه ”1.5.1'.1. 

8 كيف يرى الآخرون شخصية النمط المنطوي إلى الذات» الحسي » المشاعريء المدرك بحواسه 1.5.1'.2. 
. الصورة العامة لشخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحسي ؛ المفكر: الحكم ل.1.5.1. 

. مميزات شخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحسي ؛ المفكرء: الحكم ل.1.5.1. 

. 1.5.1 حيف يرى الآخرون شخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحسي ؛ المهفكرء الحكم ل.‎ ٠ 

9 الصورة العامة لشخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحسي ؛ المفكرء المدرك بحواسه '1.5.1.1. 

. مميزات شخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحسي ؛ المفكرهء المدرك بحواسه 1.9.1.1 . 

9 كيف يرى الآخرون شخصية النمط المنطوي إلى الذات »الحسي ؛ المفكرء المدرك بحواسه 1.5.1.12. 
. الفوائد العلمية لعلم سمات الشخصية # مجال التربية و الاستشارات و التوجيه الأكاديمي والمهني و 4# الاتصالات و 
الحالات التي تتطلب تعاون جماعي . 
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فئة الحفيية 


المجال الإجتماعي وتطوير الذات 


مسمى الدورة : دورة مهارات تصميم واعداد وتفييم ا لحقائب التدريبية 


دورة مهارات تصميم وإعداد وتقييم الحقائب التدريبية 





عدد الأيام التدريبية : 5 أيام تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : 0" ساعة تدريبية 
المستهدفون :. 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

تنمية معارف ومهارات واتجاهات المشاركين 2 مجال تصميم وإعداد وتقييم الحقائب التدريبية وفق 
المعايير العالمية ب تصميم وإعداد وتقييم الحقائب التدريبية والعمل على إكساب المهارات للمشاركين 4 
هذا المجال من خلال ربط المفاهيم بالتطبيق العملي ‏ مجالبم التدريبي و ربط ذلك بتحقيق الاحتياجات 
التدريبية لمنظماتهم بحفاءة.وفاعلية ووفقا لمستويات وخبرات المشاركين 2# البرامج . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
١‏ المدخل المتكامل للعملية التدريبية 
( أهمية التدريت . مجالاته. » سلاقتة بالظمية الادارية + ١ميكوتات‏ العملية: القدوسبية + اسن التدويب الفعال. ؛ 
التدريب والتعليم ) . 
". مفهوم الحقيبة التدريبية 1221235 11212115 1:01615]310115[] ويشمل : 
( مفهوم الحقيبة التدريبية » لماذا الحقائب التدريبية 5 » أهمية الحقائب التدريبية 2 أنواع الحقائب التدريبية » 
متى وكيف نعتمد على الحقائب الجاهزة 5 » محتويات وهيكل الحقيبة التدريبية ) . 
؟. المكونات الأساسية للحقيبة التدريبية 
( المكونات الآساسية للحقيبة التدريبية » محتويات وهيكل الحقيبة التدريبية مع مصفوفة 11145 » المتغيرات 
الحيوية 2 الحقيرة التدويبية ): 
*. أسس إعداد الحقائب التدريبية 
( خطوات بناء وتصميم الحقيبة التدريبية » أسس إعداد الحقائب » تطبيقات نظرية مكارتي (1/1181854) : 
بطريقة ( 13) ) الفعالة ّ تصميم الحقائب التدريبية » تحديد قرارات التدريب » معايير إتخاذ قرارات التدريب 
٠‏ تحديد الوقت المحدد للتدريب »؛ معايير تجميع وتنظيم محتوى التدريب » أهداف البرنامج » دليل البرنامج , 
الآساليب التدريبية المستخدمة » الوسائط التدريبية المستخدمة » التصميم ومرحلة البناء » تحديد المواضيع 
والمراجع المستخدمة » تقسيم محتوى الحقيبة إلى وحدات أو رزم تدريبية ). 
ن. الأدوات التدريبية للحقائب التدريبية 10015 5 221228 112311111185 ويشمل : 
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( مفهوم الأدوات التدريبية » أنواع الأدوات التدريبية ٠‏ اختيار الأدوات التدريبية » كيفية الاستفادة من الأدوات و 
الساعدات التقديفية ( الأعدادو الواد :و الأدوات,و الأاجية والواقف والانشجلة )+ تصنيق السبائل الشيمية و 
سائل سمعية و بصرية و سمع بصرية و وسائل جماهيرية ووسائل جماعية و وسائل فردية ) » مهارات برنامج 
الحاسب الآلي ( برنامج العروض التقديمية ]2018 80176 + عمل عرض تقديمى من البداية (يقوم على المقدم 
) » أضافة المؤثرات الخاصة ؛ طبع العرض التقديمى (النشرات التى توزع مع العرض التقديمى) » اضافة؛ و 
تحرير و صياغة النصوص فى العرض التقديمى » تغيير الخلفيات (الآلوان و التصميمات...) » نصائح لكيفية 
عرض المعلومات » أستخدام اللوحات المعدة مسبقا و برامج المساعدة (الساحر) . 

5. مراحل لبناء الحقيبة التدريبية الفعالة ( خطوة خطوة - حالة تطبيقية ) 112 2 811111 10 عاذ 69 معاد 
ويشمل : 
( قبل البدء بالكتابة 7/50 » مراحل الإعداد والكتابة » كتابة المذكرة وطرق التدعيم » التصميم الفني 
والإخراج ٠‏ تاريخ الحقيبة التدريبية (وشة عمل) ) . 

. تفنيات فنية في تصميم وإعداد ا لحقائب التدريبية ( 16011210115 (”1”11 وتشمل : 

تقنية المخطط الزمني وأسلوب7*7 أو أسلوب 0*0 » تقنية 1.5.4 لش تصنيف الأآدوات التدريبية » تحديد 
التطبيق العملى ‏ كل حقيبة من خلال '1(11 : تقنية 41104 4# تصميم الحقيبة ووحداتها. 
6 لتقييم الحقائب التدريبية 210512 21112111 ) وتشمل : 
) لماذا تقييم الحقائب التدريبية » ماذا نقيم 4 الحقائب التدريبية؟ (المعايير) » كيف نقيم الحقائب التدريبية؟ ( 
الآأدوات) » برنامج 115117) » دراسة حالة تقييم حقيبة تدريبية (ورشة عمل) ) . 

4 مهارات التقويم والتغذية والراجعة للحفائب التدريبية 
(التغذية الراجعة و دورها بش تفعيل عملية التعلم الذاتي النشط و سبل استخدامها بشكل إيجابي 2 التحسين 
لمستوى الأداء » طرق تقويم و قياس الأثر التدريبي للعرض التقديمي و تصميم استمارات وأساليب التقويم القبلي و 
الآني والبعدي لمنظومة التدريب و دورها 4 رفع مستوى الأداء و الفعالية » 018:17 لتقييم الحقائب التدريبية ). 


٠‏ النماذج 
) يكم تزويد المشارحكين بنماذج تستخدم 2 تصميم وإعداد الحقائب التدريبية وتساعد 2 رقع حفاءة العرض 


١١.المشاغل‏ التدريبية لتطبيق المهارات العلمية. 

( يتم عقد ورش تطبيقية ميدانية للتدريب على التدريب بشكل يومي و يتم تقييم المتدرب وعبر استمارة التقويم 
المستمر و يحصل المتدرب على نسخجة من الاستمارة مدعمة برسم بياني لمستوى أدائه و تغعدية راجعة للتحسين 
اليومي ) . 
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المجالالإجتماعي وتطوير الذات مهارات تطبيق إستراتيجيات التعلم النشط وتعزيز ممارساته 





مسمى الدورة : مهارات تطبيق إسترانيجيات التعلم النشط ونتعزيز ممارسانه 
عدد الأيام التدريبية : ٠‏ أيام 

عدد الساعات التدريبية : (0" ) ساعات تدريبية 

لمستهدفون ؛ 

الهدف من البرنامج التدريبى : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيثة الله ) : تدريب وتأهيل 
عوايت النعل بر تيلب إلى التدالم عن كول قرع شير نه انز سار مسر امكضيا يه اليا راك لبقي العليا رفير 
ممارسات التعلم النشط 2 حجرة الصف وخارجها يما يحقق رفع كفاءتهم وفاعليتهم لتحقيق أعلى معدلات 
الإنتاجية ‏ مجال التربية والتعليم . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

الوحدة التدريبية الأولى : مقدمة فى التعلم ونظرياته وأنماطه 

أولاً + الوحدات المعرفية المتضمنة بق الوحدة التدريبية : 

سيتعرف المشارك 2 هذه الوحدة التدريبية على المفاهيم التالية : 

. ) مفهوم التعلم وآنماطه ( مفهوم التعلم 2( شروط التعلم 2( ركائز التعلم » نظريات التعلم » أنماط التعلم‎ - ١ 

7ب الفرق بين مفهومي التعليم والتعليم من حيث ( المفهوم ( الترحيز ع( دور المعلم ع( دور المتعلم » النشاط » مصادر المعرفئة 
٠‏ الاستراتيجيات والآدوات 1 النتائج المتوفعة » آليات التقويم ) . 

- الفرق بين مفهومي التعلم التقليدي و التعلم النشط من حيث ( المفهوم و الآهداف و دور المعلم و التعليمات المقدمة لتنظيم 
التعلم ٠‏ وشخصية المعلم و نظام العمل داخل وخارجح الحجرة التعليمية ( وآليات تصميم واستخدام وتفعيل الوسائل 
التعليمية » وجلوس وحرحة المتعلمين » وإدارة الأسبكلة . والتواصل 2 وسرعة التعلم ظ والنواتج المتوفعة من عمليتي 
التعليم والتعلم ظ والتقويم ) . 

ثانياً : ورش العمل التطبيقية المهارية المحققة لأهداف الوحدة التدريبية : 

سيشارك المتدرب وبشكل عملي تطبيقي ب ورش التدريبية تهدرف إلى إحسابه المهارات المحققة للأهداف الوحدة التدريبية 
وهي الورش الآتية : 

١‏ - ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى التعرف على معارف ومهارات وخبرات وإتجاهات 
وميول وأنماط تفكير المشاركين تجاه عمليتي التعلم والتعليم بالاعتماد على خبراتهم التدريبية والتعليمية والتدريسية 
والتربيوية السابقة و وافع بيئّة أعمالبم الفعلية 5 حيث سيقدم المدرب تمرين ضمن ورشة العمل بعنوان ( عمليتي التعلم 
الميتابلان 126]32131 و هي التقنية الألمانية التي تساعد على العصف الذهني واستمطار الأفحكار » حيث تعد تقنية 
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فنية ب التدريب تمكنا من الوصول إلى الأهداف والغايات المنشودة لجلسات العصف الذهني 2# وقت قياسي وبطريقة 
ممتعة وإبداعية كما و تمنح هذه التقنية المشاركين فرصة كبيرة للتعبير عن الرأي بشفافية وحرية وفق منهجية 
عامية وإطر عامة للعصف الذهني البناء . وسيعرض المدرب على المشاركين مشكلة ضمن العلمية التعليمية تتعلق 
بفعالية مخرجات التعليم ثم سيطلب من المشاركين المشاركة ب أفكار لتحليل واقع عملية التعلم التعليم بين ما يجب 
فعله وما لا يجب فعله خلال عملية التعلم والتعليم وسيطلب من المشاركين تدوين هذه الآفكار على الكروت 
المخصصة للعصف الذهني بتقنية الميتابلان 1161221310 ثم تبيتها تحت الجزء المناسب لبا. ثم يقوم المدرب مع 
المشاركين بتحليل مخرجات ورشة العصف الذهني بتقنية الميتابلان 10612321310 » ويعتبر هذه التمرين اختبار قبلي 
للمحتوي المعررح والمهاري والوجداني للمشاركين حول محتويات الوحدة التدريبية يقيس من خلالبا المدرب مستوى 
المشاركين الفعلي لحظة إجراء التمرين ويحدد نقطة التعلم الصفرية للمشاركين ويحدد فجوة الآداء لديهم بين ما 
يعرفون ويتقنون ويعتقدون تجاه محتويات الوحدة التدريبية والمأمول الذي لابد من تحققه لديهم ومن ثم يبدا المدرب 
علمية عرض المحتويات المعرفية والمهارية والوجدانية للوحدة التدريبية بما يتناسب وفدرات واحتياجات المشاركين 
ويحقق أهداف الوحدة التدريبية الخاصة والبرنامج التدريبي كافة مع الحفاظ على التحفيز والجميع بين المتعة 
والفائدة # التعلم ) . 

5 - ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين فهم واضح لمفهوم التعلم النشط 
والفرق بينه وبين التعلم التقليدي . وسيستخدم المدرب # هذه الورشة التدريبية إستراتيجية متقدمة 4 مهارات 
العصف المتقدم حيث سيستخدم تقنية الميتابلان 16132131 وسيعرض المدرب على المشاركين أن هناك حاجة ماسة 
لتحديد مفهوم التعلم النشط بدفة لنستطيع التمكن من إدارته والفرق بينه وبين التعليم التقليدي من حيث ( المفهوم و 
الأهداف و دور المعلم و التعليمات المقدمة لتنظيم التعلم » وشخصية المعلم و نظام العمل داخل وخارح الحجرة التعليمية 

» وآليات تصميم واستخدام وتفعيل الوسائل التعليمية » وجلوس وحركة المتعلمين » وإدارة الآسئلة » والتواصل » و 
سرعة التعلم » والنواتج المتوقعة من عمليتي التعليم والتعلم » والتقويم ) ثم سيطلب من المشاركين المشاركة 2 
أفكار لتحديد المفاهيم وعقد المقارنة بين المفهومين » ثم سيطلب من المشاركين تدوين هذه الآفكار على الكروت 
المخصصة للعصف الذهني بتقنية الميتابلان 1061221310 ثم تبيتها تحت الجزء المناسب لبا. ثم يقوم المدرب مع 
المشاركين بتحليل مخرجات ورشة العصف الذهني بتقنية الميتابلان 102612321311 . 


الوحدةالتدريبية الثانية : التعلم النشط 

أولاً : الوحدات المعرفية المتضمنة 4# الوحدة التدريبية : 
سيتعرف المشارك 2# هذه الوحدة التدريبية على المفاهيم التالية : 
١‏ - مفهوم التعلم النشط . 

؟ - فلسفة التعلم النشط . 

* - مبادئ التعلم النشط . 

> الباو» الخدمة للقلم النشظ: 

ه - أهمية التعلم النشط . 

. مميزات التعلم النشط‎ - ١ 

- دور المعلم 3 التعلم النشط . 

- دور المتعلم 2 التعلم النشط . 

- مخرجات التعلم النشط . 

. آليات تقويم التعلم النشط‎ - ٠ 


2 ١ح‏ ها 


الاأصدار ؟ 


الل(6)© زه المح هشه 
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١‏ - معوقات التعلم النشط. 
- أدوات ومتطلبات التعلم النشط . 


- التخطيط الاستراتيجي للتعلم النشط . 
ثانياً : ورش العمل التطبيقية المهارية المحققة لأهداف الوحدة التدريبية : 
سيشارك المتدرب وبشكل عملي تطبيقي أ ورش التدريبية تهدف إلي إكسابه المهارات المحققة للأهداف الوحدة التدريبية 
وهي الورش الآتية : 
١‏ - ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين فهم واضح لمفهوم التعلم النشط 
وفلسفته ومبادئه وأهميته ومميزاته وأدوار المعلم والمتعلم فيه وآليات التخطيط الاستراتيجي له والمخرجات المتوقعة منه 
٠‏ وسيستخدم المدرب 4# هذه الورشة التدريبية إستراتيجية متقدمة 4 مهارات العصف المتقدم حيث سيستخدم تقنية 
الميتابلان 1261321231 وسيعرض المدرب على المشاركين أن هناك حاجة ماسة لتحديد مفهوم التعلم النشط بدقة 
لنستطيع التمكن من إدارته وتفعيله ثم سيطلب من المشاركين المشاركة 4 أفكار لتحديد المفاهيم وآليات التفعيل 
٠»‏ ثم سيطلب من المشاركين تدوين هذه الأفحار على الحروت المخصصة للعصف الذهني بتقنية الميتابلان 
10 ثم تبيتها تحت الجزء المناسب لبا. ثم يقوم المدرب مع المشاركين بتحليل مخرجات ورشة العصف الذهني 
بتقنية الميتابلان 1©]2131 . 


الوحدة التدريبية الثالثة : أنماط التعلم ( النظرية والتطبيق ) 

أولا المحدات العرفة التضي ةف الويهدة التدريية : 

سيتعرف المشارك 2# هذه الوحدة التدريبية على المفاهيم التالية : 

١‏ - أنماط التعلم ( تعريف نمط التعلم » نماذج التعلم » نموذج دن ودن » افتراضات نموذج دن ودن » تنظيم نموذج دن ودن 
والفاكدةيقه + مادق تمدوتج ذن.ودن ».عناصيو الماظ القملم » الآنساظ البيقة + الآنماط الويودانية + الأنساط 
اللجتافية + الأساط الجسدرة » الأنفاط نسي خضصائص ييطن اقباط سمي ريمض اسسدر ا جات انتيل 
الملائمة لكل نمط » تشخيص أنماط التعلم ‏ أبعاد الوضع التعليمي » تحليل وضع المعلم والطالب والإعدادات المادية 
للصف والمواد والإجراءات التعليمية والمهام ‏ ضوء نموذج دن ودن » تصور لصف وفق نموذج دن ودن يراعي أنماط 
التعلم » الآدلة على فعالية النموذج » خلاصة هذا النموذج ) . 

؟ - نموذج نظام الفورمات لبيرئيس مكارتي (1100-31153) ( ديفيد كولب » ديفيد كلوب والتعلم التجريبي » ديفيد 
كلولب وانماط التعلم » نظام الفورمات » نظام الفورمات وعلاقته بجاني الدماغ » نظام الفورمات وعلاقته بجاني 
الدماغ » نظام الفورمات والتعليم الشامل » التعلم التعاوني ونظام الفورمات » الذكاء المتعدد ونظام الفرومات , 
قواكد:تطبيق نظاء الفورهات + خالاصة هذا التموذع ) . 

* - ملائمة نمط التعليم عند المعلم مع نمط التعلم عند الطالب ( طرق ا ملاكمة بين أنماط التعليم والتعلم » الاستنتاج ) . 

؛ - قرص بنجامين بلوم 810011 ( تعريف ببلوم وجهوده » مستويات بلوم » قرص بلوم » تصميم محتوى الوحدة التعليمية 
وفق منهجية فرص بلوم » تطبيقات التعلم على فرص بلوم ) . 

تأنيا #ووشن العمل التظبيقية اللهارنة الحقفة لأهواف الوح الالرييية + 

سيشارك المتدرب وبشكل عملي تطبيقي ب ورش التدريبية تهدف إلي إكسابه المهارات المحققة للأهداف الوحدة التدريبية 
وهي الورش الآتية : 

١‏ - ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين المعارف الازمة حول أنماط التعلم 
وتحليل خصائص بعض أنماط المتعلمين وبعض استراتيجيات التعلم الملائتمة لكل نمط » حيث سيقوم المدرب بعقد 
ورشة عمل باستخدام اسلوب التعلم التعاوني والمناقشة لتحليل مفاهيم أنماط التعلم وآليات تفعيلها . 


الاأصدار ؟ 


الل(6)© زه المح هشه 
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؟ - ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات تحليل وضع المعلم 


والطالب والإعدادات المادية للصف والمواد والإجراءات التعليمية والمهام 2 صوء دموذج دن ودن » وإعداد تصور لصف 


> ريه فرشة عمل على + | وعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات تصميم المحتوى التعليمي 


وأنشطة التعلم وفق منهجية نظام الفورمات لبيرنئيس مكارتي (1100-231117) ؛ حيث يقوم المدرب بعرض النموذج 
العام لنظام الفورمات على المشاركين ثم تعقد ورشة عمل تطبيقية لتصميم محتوى تعليمية وفق هذا النموذج » ثم 
سيستخدم المدرب التدريس المصغر حيث سيطلب من كل مشارك تقديم درس مصغر باستخدام العرض الذي قام 
بتصميمه لزملائه ‏ المجموعة . 

ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات تصميم المحتوى التعليمي 
وأنشطة التعلم وفق منهجية قرص بنجامين بلوم 810017 ؛» حيث يقوم المدرب بعرض النموذج العام قرص بنجامين 
بلوم 18100102 على المشاركين ثم تعقد ورشة عمل تطبيقية لتصميم محتوى تعليمية وفق هذا النموذج » ثم سيستخدم 
المدرب التدريس المصغر حيث سيطلب من كل مشارك تقديم درس مصغر باستخدام العرض الذي قام بتصميمه 
لرملاكه. ف اللجموعة . 


الوحدة التدريبية الرابعة : استراتيجيات التعلم النشط 

أولا #المحداات العرفية التعيمتة .ف الوهدة الخدريبية . 

سيتعرف المشارك 2# هذه الوحدة التدريبية على المفاهيم التالية : 

1 + التعلم التتانتى كاحد. استرنيجيات التعلم النشط (آساليب التعلم التشط والقى تتضمن ١:‏ .فرق التحصيل + أسلوب 


الفردي ) ودور المعلم ب2 التعلم التعاوني ومميزات التعلم التعاوني ) . 


؟ - ديناميكية المجموعات 12311165لإل1 010118 ( مفهوم ديناميكية المجموعات 123171165لإ(1 0310112 ؛ خطوات 


تحوين المجموعة ( دورة حياة المجموعة ) » اتخاذ القرارات بواسطة المجموعة 11232121528 106615101 510112) : 
السياسة 20116105 . أحكام القرارات 111165 106015101 » حكم الإجماع 11231211217 ٠‏ حكم الأغلبية 
12017 .؛ الاتفاق الجماعي 2025615115) »: الجمع 321261125) ؛ اللجان الفرعية 0010121]1665 -5118 , 
التعاون 01135012311012') ؛ المجتمعات التعاونية 0011211211111]165) 2011301361012) »؛ عبارات للتذكر خاصة 
بالعمل التعاوني 1150172215 20113601311976) » التعاون ث الوقت الفعلي 0113601316101) عج112-لوع]][ , 
سلوكيات التعامل 116110116]]16 » قواعد السلوك 1516110116]]6 01 1911165 » معوقات التعاون 0] 1823111615 
0 .؛ مهارات المجموعة 511115 3]0112) . خصائص المجموعات 01 6115]1625]ع01313) 
05 2 العوامل المؤثرة 4 التواصل بين أعضاء المجموعة » الآدوار التي يقوم بها أعضاء المجموعة 310112) 
١.65‏ الأدوار ذات الصلة بالمهمة التي تتنفذها المجموعة 150165 12512-01162160 » أدوار اجتماعية 5061321 
65 » أدوار فردية 10165 ©1201910112115]1 ؛ انسجام المجموعة '0121011121]79) 350112) ؛ أنواع قيادة 
المجموعة 1620615512 م310110) 01 65م197 » القيادة ومشاركة المجموعة 01011) 320 77تطذ5ل1ع1.6230 
0 هوه القيادة واتخاذ القرار 28/131128 1066151012 23120 1630615512 : أسلوب القيادة ونضج 
المجموعة ]12311111 م71011) 320 5157126 متطومع20ع.] ) . 


؟ - إستراتيجية التعليم القائم على المشاريع العملية 16231111185 823560 250[60]6 ( نظرة عامة على الاستراتيجية , 


الل(6)© زه المح هشه 


تصميم المشروع وفق إستراتيجية التعليم القائم على المشاريع العملية 1623111185 83560 ]250[60آ ؛ تحديد المجال 
1121 2 11621119125 : اختيار المجال » بدايات استقصائية 8681111118 1276511521196 » الأسئلة البسيطة 


الاأصدار ؟ 
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والأساسية 1556121131 31201 51202016 - 0116561015) » استراتيجيات إعداد الأسثلة الأساسية 0] 5112]681©5 
95 12556121231 10676105 ) ؛ الاجتماعات مع مشرف المشروع واختصاصي الموضوع » إعداد العرض 
10676102121 256562126102 » تجريب النتائج والعروض 11565621361055 3120 250011015 5 متأدء 1 : 
التفكير 156116011015 ؛ برامج تطبيقات التخطيط 401103610155 50115231 213221185 ؛ النقل والتطبيق 
10 321 11325161 » جدول التخطيط ©1281 21321115 ؛: جدول التخطيطظ 12616 12213111128 
٠‏ مراجعة خطة المشروع 121312 أعع1150[6 ع6 11691617128 : البدء بالمشروع 166563101 201212622118) : 
سجل المشروع 10111131 ]©50[6]آ ؛: سجل المشروع 15108 ]©250[6 ؛ ملاحظات التقويم 110165 :2162031) : 
قائمة الأعمال الأسبوعية 11515 10-1(0' /إ1كاع/11 ؛ نقاط ينبغي مراعاتها 2012510613]1025) » تجنب التأجيل 
0 011 : أسباب التأجيل 8215001251122361012 01 22311565) » طرق التغلب على التأجيل 


.) 111115 0 


2 > أدوات ومهارات النفحرر ( مفهوم مهارات التفحير » العقعصف الدهنى للأفحار 1111111 . مأ عملية العصهف 


كاه 


ا 


الذهني 812125601111125 15 11136 ؛ إرشادات عملية العصف الذهني 31110611265) 1810125]011111185 : 
طرق العصف الذهني الأخرى 16211101165 12121125]01111118 01161) ؛ عملية العصف الذهني الكتابية 110112 
8 ,» الخريطة الذهنية 81120-11122011185 » مخطط عظام السمكة 1012813111 ع1"150002 » تقمص دور 
الآخرين 556065 1156 5010260126 1210 معاث5 » التفكير الحالم 1121011285 711511111 » شبك الأفحكار 
المتصلة » كتابة مذحكرات حول البحث 110165 15656211 1212128 » استراتيجيات كتابة المذحكرات 0]6/ 
65 1211115 » أسئلة للتفكير حولبا :201251061) 0] 0116561015 ) . 


- حل المشكلات واتخاذ القرارات 8/123[11185 106615101 110 50177128 2500112 ( مفهوم المشكلة ؛ مفهوم حل 


المشكلات 501711285 25001617 ؛ أنواع المشكلات 100161125م 01 137065 : اتخاذ القرارات 0/13121285/ 
0 »؛ طريقة المحاولة والخطأً 11©1100 11101 310 11131 . طريقة البدائل 11611200 5112561611101 ,2 
7 


- مهارات طرح الأسئلة 5161115 01165]1011115) (مهارات طرح الأسئلة 511115 010165]101118) » أنواع الأسئلة 17/065 


5 !]0 ؛ تخطيط البحث 156562101 213212128 » اختيار المواضيع العامة [362618) 2 10056) 
1م10 ؛ إعداد الأسئلة الآأساسية 01165]1015) 155621131 0626121105 ) . 


- المعرض و العرض الختامي 11656121361015 11221 ( الآركان التعليمية كأحد استراتيجيات التعلم النشط 


وخصائص الأركان التعليمية الناجحة ؛ و أنواع الآركان التعليمية ( الدائمة - المؤقتة - الدائمة ) ونموذج لكل 
ركن تعليمي ( ركن الرياضيات » ركن اللغة العربية » ركن اللغة الانجليزية » ركن العلوم » ركن الفن ؛ 
الركن البادئ ) و أهمية الأركان التعليمية . 


- اللعب التعليمي وفوائد اللعب التعليمي و نماذج للعب التعليمي مثل ( القاموس الصغير » لعبة الكلمات ؛ لعبة اصطياد 


٠ - م و‎ 2 ٠. 2٠ ور 8و‎ -- ٠ ٠ ٠. 9 


هه هه 


- العصف الذهنى كأحد استراتيجيات التعلم النشط وتتضمن المحاضرة تعريف العصف الذهنى ومميزات العصف 


الذهني والمبادئ الأربعة لعملية العصف الذهني و قواعد جلسة العصف الذهني. 


٠‏ -المناقشة والأحداث الجارية كأنواع من استراتيجيات التعلم النشط و أنواع المناقشة مثل ( المناقشة التلقينية » المناقشة 


الل(6)© زه المح هشه 


الجماعية الحرة ( الندوة ( المناقشة الشائية ( السميوزيم ) والأحداث الجارية من حيث مصادر الأحداث الجارية ( 
تأصيل الفمل«بالأحدات الحادية + أهداف التدورسن بالاحداث الحادية. 


الاأصدار ؟ 
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١‏ - خرائط المفاهيم من حيث كيفية بناء خرائط المفاهيم ونماذج مختلفة لخرائط المفاهيم » وأهمية ومميزات خرائط 
المفاهيم. و الوسائل التعليمية 2# التعلم النشط من حيث فوائد تصنيع الوسائل التعليمية ونماذج للوسائل التعليمية 2 ( 
مادة التربية الفنية » اللغة الآنجليزية » اللغة العربية » الحساب ٠‏ المواد الاجتماعية » العلوم ). 

ثانياً : ورش العمل التطبيقية المهارية المحققة لأهداف الوحدة التدريبية : 

سيشارك المتدرب وبشكل عملي تطبيقي أ ورش التدريبية تهدف إلي إكسابه المهارات المحققة للأهداف الوحدة التدريبية 
وهي الورش الآتية : 

١‏ - ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات التعلم وفق استراتيجية 
التعليم المعتمد على المشروعات العملية 1623111185 2150[601-1523560آ1 كإستراتيجية تدريب فعاله حيث تم سيتم 
تقسيم المشاركين إلى مجموعات عمل ضمن مشغل تدريبي عملي ( تطبيقي ) وقد تم التركيز على إكساب 
المشاركين مهارات تطبيق التعلم وفق إستراتيجية التعليم المعتمد على المشروعات العملية 3560 18-اء1]”]0[6 
8 نن خلال التركيز على ممارسة الأدوات الإدارية ذات العلاقة بمجالات التخطيط ومهارات التفكير 
وحل المشكلات وترتيب الأولويات . 


الوحدة التدريبية الخامسة : استراتيجيات تقويم التعلم النشط وأدواته 
أولا +المحدات اللعرضة التحبيقة بق الويصرة التدرينية : 
سيتعرقف المشارك -2 هذه الوحدة التدريبية على المفاهيم التالية : 


. مفهومي التقييم والتقويم والفرق بينهما وإدراك أهمية كلا منهما‎ - ١ 
. ؟ - التقويم الواقعي‎ 

" - استراتيجية التقويم المعتمد على الآداء . 

؛ - استراتيجية التقويم بالقلم والورفة . 

ه - التقويم الصفي . 

© > انقراتيحية ا للاحظة. 

- استراتيجية التقويم بالتواصل . 


- 


نانيا #ووش تحمل القطريفية امينازية اللحققة لأحواف الوحدة الكورييية ؛ 

سيشارك المتدرب وبشكل عملي تطبيقي أ ورش التدريبية تهدف إلي إكسابه المهارات المحققة للأهداف الوحدة التدريبية 
وهي الورش الآتية : 

١‏ - ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين فهم واضح للفروق الجوهرية بين 
مفهومي التقييم والتقويم والفرق بينهما وإدارك أهمية كلا منهما » حيث سيستخدم المدرب 4# هذه الورشة التدريبية 
إستراتيجية متقدمة 4# مهارات العصف المتقدم حيث سيستخدم تقنية الميتابلان 1261301311 وسيعرض المدرب على 
المشاركين أن هناك مفهومين ينهما شبه وعلاقة وهما التقويم والتقيييم » وهذا يحدث خطأً لدى بعض الممارسين 
لعمليات التقويم والتقييم للأداء التعليمي بشكل خاص وكل العمليات التي من شأنها تقييم وتقويم مخرجات التعلم , 
ثم سيطلب من المشاركين المشاركة 4 أفكار لتحليل الفرق بين المفهومين من خلال التفريق بين المفهومين 
وإجراءات تطبيقهما وأدواتهما والظروف المناسبة لكل منهما ومتى يستخدم كل منهما » ثم سيطلب من المشاركين 
تدوين هذه الآفحكار على الكروت المخصصة للعصف الذهني بتقنية الميتابلان 1061237131 ثم تبيتها تحت الجزء 
المناسب لبا. ثم يقوم المدرب مع المشاركين بتحليل مخرجات ورشة العصف الذهني بتقنية الميتابلان 126]232131 . 


الاأصدار ؟ 


الل(6)© زه المح هشه 








58 
مكتب مهارات النجاح للإستشارات التعليمية والتربوية الام :7( [| ديل توصيف البرامج التدريبية 





تطبيقى لتصميم هذه الآأدوات وتطبيقها بشكل مباريات ما بين مجموعات التعلم . 


الاأصدار ؟ 


الل(6)© زه المح شه 
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| مسمى الإرتامج‎ ٠ 


المجال الإجتماعي وتطويرالذات التعلم القائم على المشاريع العملية ‏ 1151 


مسمى الدورة : التعلم القائم على المشاريع العملية 7131 
عدد الأيام التدريبية : ٠‏ أيام 
عدد الساعات التدريبية : (0" ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : 
١.تعرف‏ الطلاب المشاركين على إستراتيجية التعليم القائم على المشاريع العملية 1.62310118 8235601 ]210[60 وكيفية 
؟. تنمية و صقل مهارات المشاركين الخاصة بعمليات التفكير و تنظيمه و إدارته و تعزيز القدرة على التفكير الإبداعي وحل 
الشبك لذت و اتخاذ القرارات: . 
؟. اكتساب الطلاب المشاركين لمهارات التعلم التعاوني وبناء فرق العمل بما يحقق أهدافهم التعليمية والمستقبلية . 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
الوحدة الأولى : نظرة عامة على إستراتيجية التعليم القائم على المشاريع العملية 8 1.6211 183560 أعء[210 . 
( مفهوم التعلم » الفرق بين التعليم والتعلم » مفهوم الخبرة » مستويات التعلم » أهمية مهارات القرن الحادي والعشرين 
للطالب ؛ مفهوم المشروع » مفهوم إستراتيجية التعليم القائم على المشاريع العملية 16311118 83560 اع 2]50[6 : 
نموذج دورة حياة المشروع وفق إستراتيجية التعليم القائم على المشاريع العملية 1631121128 83560 أعع[20 ) . 
الوحدة الثانية: تصميم المشروع وفق إستراتيجية التعليم القائم على المشاريع العملية 162111185 82560 أعء[1210 
«تحديد المجال ©1161 2 11611119115 ؛: اختيار المجال » بدايات استقصائية 86511111185 102765115211976 » الأسئلة 





البسيطة والأساسية 155621131 212 5122016 - 01165]1025) » استراتيجيات إعداد الأسثلة الأساسية 
095 )1556211211 م1067610 0] 5112]68165 ) » الاجتماعات مع مشرف المشروع واختصاصي الموضوع , 
إعداد العرض ]1061610212612 256561212341012 ؛ تجريب النتائج والعروض 23120 182500110]15 16561285 
5095 :ه؛», التفكير 1561160]1005 » برامج تطبيقات التخطيط 2  6501]5316‏ 1]13221085 
5 و النقل والتطبيق 6011©26101م46/ 320 11325161 ؛ جدول التخطيط 1216 21321185 : 
جدول التخطيط 12316 2132211285 ؛ مراجعة خطة المشروع 1132 أعع1150[6 ع1 116716171285 ؛ البدء 
بالمشروع 1565621612 2011126101125) » سجل المشروع 10111131 250[601 ؛ سجل المشروع 82108 أعء[1]”00 
. ملاحظات التقويم 110165 2161031) » قائمة الأعمال الأسبوعية 11515 10-100 7/619 » نقاط ينبغي 
مراعاتها 002510612311015) » تجنب التأجيل 515060125111211011 870101 »؛ أسباب التأجيل 01 02115©5) 
70 ء:, طرق التغلب على التأجيل 2106012351611211012 201765601011185) ) . 


الاأصدار ؟ 


الل(6)© زه المح شه 
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الوحدة الثالثة : ديناميكية المجموعات 1(5:0211105 101172 : 


) مفهوم ديناميكية المجموعات 112127215 01011 ( خطوات تكؤين المجموعة ) دورة حياة المجموعة ) » اتخحاد 
القرارات بواسطة المجموعة 1131125 1062615101 310118) ؛ السياسة 20116105 ؛. أحكام القرارات 1060151052 


65 :؛ حكم الإجماع '23111121]7ل] » حكم الأغلبية '813[011]7 ؛ الاتفاق الجماعي 20256125115) ؛ الجمع 
55 ؛ اللجان الفرعية 0012121]1665 -511 » التعاون 001130131101) ؛ المجتمعات التعاونية 
65 20112012]1019(9) » عبارات للتذكر خاصة بالعمل التعاوني 5]م 115010 0011360136176) ,: 
التعاون ثب الوقت الفعلي 011260131101) 16631-115026 ؛. سلوكيات التعامل 16]ع116]1011 ؛ قواعد السلوك 
ع1ا11 5110 01 111165 » معوقات التعاون 011250131101') 10 831151615 ؛ مهارات المجموعة 01016) 
5 »؛ خصائص المجموعات 3101125) 01 112120161151165) » العوامل المؤثرة 2 التواصل بين أعضاء المجموعة 
٠‏ الآدوار التي يقوم بها أعضاء المجموعة 150165 310115) » الآدوار ذات الصلة بالمهمة التي تنفذها المجموعة -[35 1 
65 غ216ع011) » أدوار اجتماعية 150165 00131 : أدوار فردية 150165 12019710112115616 : انسجام 
المجموعة '7إ]20121011121) 310112) » أنواع قيادة المجموعة 1620615112 م31011) 01 137065 » القيادة ومشاركة 
المجموعة 13116010261011 710112) 3101 20615112ع.]آ : القيادة واتخاذ القرار 106615101 320 ممتطؤ1ء1.630 
8 ؛ أسلوب القيادة ونضج المجموعة '1/1211111]7 م3101 320 5716 متطاومع20ع1 ) . 


الوحدة الرابعة : أدوات ومهارات التفكبر . 

( مفهوم مهارات التفكير ؛ العصف الذهني للأفحكار 121312510111 ؛ ما عملية العصف الذهني 15 ]71/13 
85 مهمه إرشادات عملية العصف الذهني 311101611265) 812125]01112125 ؛ طرق العصف الذهني 
الأخرى 216611101165 813125601121285 015617 ؛ عملية العصف الذهني الكتابية 1771161285 21011 : 
الخريطة الذهنية 11120-17132272115 ؛. مخطط عظام السمكة 101381312 1'1500026 ؛: تقمص دور الآخرين 
5 1155 50126026 1210 معاة : التفكير الحالم 11121128 1711511111 » شبكة الأفكار المتصلة : 
كتابة مذحكرات حول البحث 110165 طع12©»5631 1312128 » استراتيجيات كتابة المذحكرات 1312425 1016 
565 » أسئلة للتفكير حولبا 20151061) 0] 01165610155 ) . 

الوحدة الخامسة : حل المشكلات واتخاذ القرارات 11212125 15102عع0آ1 820 5017125 جاع 1 جام 

( مفهوم المشككلة » مفهوم حل المشكلات 50171185 250016172 ؛ أنواع المشكلات 100161025م 01 137065 ؛ اتخاذ 
القرارات 016615101 71212125 : طريقة المحاولة والخطأً 12/161500 15101 3201 11131 » طريقة البدائل 
511561110251600 ؛ مشكلات المعلومات الزائدة 25016125 201©1102301) 12101122211011 » مشكلات 
الإبداع 11001612 '241971]7ع21) ؛ التفكير الجانبي و حل المشكلات 215001612 320 1121128 121ع]32.]آ 
8 »ء: مشكلات المنطق الخطأ/الخاطئ 18150016115 ©1081 '1'9111]7 » مشكلات مفهوم الإيضاح / 
التفسير 2100161025 «01311116201012) 202062]1) ؛ مشكلات العمليات 2150016105 2800655 » مشكلات 
الانحراف 210016115 106712101 ؛: الخطوات العامة ب حل المشكلات 215061617 11 25ع]5 ع1اعمعء0) 
؛ تحليل المشاكل المتوقعة 412319515 81501612 2062131 ؛ الطريقة العلمية ©50162]111 
546005 ؛: نماذج مختلفة من الطريقة العلمية 8/1©]100 5016111112 ع1 01 1"01125 ]10111611 » الطريقة 
التجريبية العلمية 1/16]100 5016121111 12061112612121 116 » خطوات عمل مشروع علمي تجريبي 11 03]6725 
1ع10[6 501616 8261112612121 312 100125 ) » اتخاذ القرارات 2131115 106615101 .» خطوات اتخاذ 
القرارات المنطقية » حدود اتخاذ القرارات » شجرة القرارات ©1166 106601510125 » تحليل المشاكل المتوقعة 
65+ 210161 2062131 ؛» خطوات تحليل المشاكل المتوقعة 8215011617 01621131 11 51625 


الاأصدار ؟ 


الل(6)© زه المح هشه 
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5 ؛ الإبداع (ا]1621191) ؛ معوقات الإبداع 1810015 216211971]97) , التفحير الجانبي والإبداع 
16211]07) 220 111211285 1266121 ؛ المراحل السبع للعملية الإبداعية لحل المشكلات ؛ العملية الإبداعية 
93 2162]176) 116 » علامات/ إشارات الإبداع 15011215 '216311971]37) » إعداد الإبداع عن طريق توظيف 
الأنواع غير العادية ث4 أثناء العروض ؛ لعب الأدوار «الرؤية من خلال الآخرين )» 566125) 21310285 016كآ 
اع 520 01 و5عاط عط داع1110118 : السفر عبر الزمن 113761 111026 » الأسئلة العشرون » جمع الأقطاب 
وع201 ) . 


الوحدة السادسة : أدوات العمل في المشروع ( أدوات النجاح ) 
( حساب النسبة المثوية 2610611116 ؛. حساب الأرباع ©0113111) » الإحصائيات الوصفية 512115]125 1065011011976 : 


مقاييس النزعة المركزية (إ161206122 211531ع-) 01 2463511165 ؛ المخططات والرسوم البيانية الإحصائية 
85 220 123115) 51211561031 ؛ منظمات الرسوم البيانية 001831212615 ©11م313) » إيجابيات منظمات 
الرسوم البيانية 01521217615) ©112م313) 01 4077312138565 : خرائط المفاهيم/ الخريطة الذهنية 01 ]ع2020) 
95 11121 . كيفية بناء خريطة المفاهيم1/1232 أم202067) 3 0125110166) 0] 11079 ؛ مقارنة البيانات 
وتصنيفها 012551112261011 ) 2121 20172223115011) 10313 » مخططات السبب والتأثير » مخطط اللوحات القصصية 
5 هه نموذج مخطط لوحة قصصية؛ مخطط النظام 101381312 2395]6122 ؛ التسلسل والتتابع 
110377 2120 560116266 » مخططات '"فن' 1012813125 76212 » اللوحات المتتابعة 211315) 110177 ؛: أنواع أخرى 
من منظمات الرسوم البيانية 01853112615) ©031311) 01 5عم177 اآعط)00) ). 


الوحدة السابعة : مهارات طرح الأسئلة 5121115 01165]1011115) 
(مهارات طرح الأسئلة 5161115 01165]1012118) ؛ أنواع الأسئلة 01165]10125) 01 177065 » تخطيط البحث 17132121085 


طع31ع656]] » اختيار المواضيع العامة ©1671 36126131) 2 210056) » إعداد الآسئلة الأساسية 36261261285) 


. ) 255621231 5 


الوحدة الثامنة : مهارات جمع المعلومات ومعالجتها 
(مصادر البحث المحتملة 50111665 201621131 ؛ تخطيط إدارة بيانات البحث 01 ]21322561261 16 21310115 


الل(6)© زه المح هشه 


23 1656319 » الاستراتيجيات المقترحة لعملية جمع البيانات 162121101165 7311161128) 10312 0560م1]]0 
؛ المصادر المطلوبة 1650111065 1260111160 ؛ المصادر المادية » المصادر البشرية 15650111665 111011131 2 
المصادر الأولية 50111665 215112318 » المصادر الثانوية 50111665 5660012013197 ؛ مصادر الفئّة الثالشة 
5 161113177 » التسلسل الزمني للمعلومات 1111261116 1121011221101 ؛ التسلسل الزمني للمعلومات ( 
الصورة الكبرى ) الاستبانات 01165]1101121165) » سرية الاستبانة '2012110161261211]9) 220 012571011177مم ‏ 
خطوات تصميم وتنفين الاستبانة 011651101121165 40201215]611285 2120 10651521285 12 5معات , 
المسح/الاستفتاء 5/إ©51117 ؛ عمليات المسح 5111965 ؛ أنواع الأسئلة 00116511015 01 1397065 » أنواع عمليات 
المسح 511176305 01 135565 ؛ تحديد الحاجة إلى المسح 5111763 ع1) 101 لعه151 عط 10128تطتعاءدا[ : 
المقابلات 1116151615 » الملاحظات 20056177231015) »؛ مجموعات النقاش 6073101125 100115 »؛ الدراسات 
السابقة » البحث 4# الشبكة العالمية للاتصالات الدولية 256831612 12161126 ؛ أنواع وسائل الإعلام 116013 
5 2:»: معالجة البيانات وتحليلها (2110 2/131101113]101 10362) 5223190515 » التفسير والتنظيم والتحليل 
86 2121 001531171225 121610161115 » عملية تركيب الأفحار 55وع©210 552016515 ع1 2 
توضيح المعلومات 111011221101 11111511536125 » المشاركة 2# الأفكار 10625 52311285 » القوائم 1.15]5آ 
٠‏ الجداول 125165 التحليل الإحصائي 4122159515 513161561621 » مصطلحات إحصائية 161125 51811501621 »: 
المتغيرات الإحصائية 31120165/آ ؛ مجتمع الدراسة 071113]101آ] » عينة الدراسة 5312216 » المراجع والمصادر 


الاأصدار ؟ 
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٠‏ الغش الأدبي 2١13851311512‏ ؛ من الذي يوصف بالغش الأدبي 5 » عواقب الفغش الأدبي 01 5ع0256011620) 
0 : تجنب الفش الأدبي 1”12851311512 01 85770101285 ؛ الآمانة العلمية (1102651 8630612012 : 
تركيب الأفحار 10635 5321026512128 » تركيب أم غش أدبي 112813115111 01 5321106515 ؛ ملخص 
الترحيب (إعادة الصياغة) 5111111217 592016515 » كيف تخطط ملخص تركيب الأفحار (إعادة صياغتها) 
وتكتبه ؟ » جدول الترحيب 015211761) 0313116 59216515 ؛ تحديد الاستنتاجات 10135115 
55 62262)). معالجة الفرضيات الأصلية 1116515 [0(115123) 231 101560160 » الاستنتاجات القائمة على 
الأدلة 8071061606 02 83560 ؛ تطبيق المنطق ©1.051 191285م46 ؛: درجة اليقين 1]312197ع) 01 عع12وعء10 
» وضوح الاستنتاجات 0026©11151025) 1631) ؛ التوصيات 1]60012116110211015 ؛ أساسيات التوصيات 
وعناصرها 51111111156 2310 1161261215 66001112610126101]] ؛: الاستشهاد بمصادر المعلومات ‏ 010125) 
95 » ,؛ عملية ذحر المصادر 50111665 10111525) » عمل الإشارة المرجعية 11010165 3120 100150165 : 
قائمة المراجع /إ1م8101108136 ؛ أخلاقيات البحث العلمي 1)5125 تأعتةهء1]]65 ) . 


الوحدة التاسعة : المعرض والعرض الختامي 1”25672126101 11021 
( المعرض » أهمية المعرض » أهمية التوثيق » العمل 461101 ؛: المسؤولية /آ]1]6501511111 » الشروط 200201]1015) , 


المنطقية أو التبرير 111561116211011 01 1624102216 ؛ الأولوية ]251011 » الوضوح 01311]37) » عرض البيانات 
28 111115112615 » استخدام الصور لإيصال الأفحار التي تتضمنها النصوص 1670121 11 1112865 
101 ©:©؛©6 أ) الصور التي تدعم المعلومات التي يحتوي عليها النص ؛ ب) الصور التي تعزز المعلومات التي 
يحتوي عليها النص ؛ ج )الصور التي تساعد على إضفاء روح معينة للنص » د) صور تُستخدم لدعم نص يحتوي على 
استعارة أو مجاز لتوضيح المقصود منه » ه) صور تُستخدم لإضفاء لمسة جمالية على نص أو لتقديم أدلة مرئية تساعد 
على شرح النص » استخدام الجداول والمخططات والرسوم البيانية لفهم البيانات التي تحتوي على أعداد » استخدام 
منظمات الرسوم البيانية » استخدام الأفلام والرسوم المتحركة والواقع الافتراضي ؛ العرض الختامي 101081 
0 همه المقدمة 12115001161101 116 » التدقيق والمراجعة ة اللحظات الأخيرة 12/112116 ]1325 
20108 .» الاختبار الميداني والتغذية الراجعة >[1"6606836 2120 11610-16516125 ؛ خيارات العرض 
15 11656121211015 001101221 ؛ أنماط العرض الشفوي 1"01125 1165612131101 01531) ؛ أنماط العرض 
البصري 1"01125 11565611316102 150121/آ ؛ أنماط العرض الكتابي 1"01105 2]121102ع5ع12 ]1/121 : 
خيارات عروض التقديم الشفهية البصرية المشتركة » اختيارات العروض البصرية الكتابية المشتركة » اختيارات 
العروض الشفوية الكتابية المشتركة 2]1015() 1'011125 2121011ع5ع81 711111 عكى 012[1) 0ع126طجطامن) : 
اختيارات العروصن التقوية» البصيرية» المكتاة, الشترك: الكقاوات اليال العروطن التقويمنة | الجمعة ). 


الوحدةالعاشرة : التقييم 177211126101 
( التقييم 18973111316101 ؛ المراجعة 1667715128 » أولاً: مراجعة المحتوى 00266185 0021611) » ثانياً: مراجعة الشكل 


الل(6)© زه المح شه 


كوم عط 5ه دهتمللاع2] ؛ ثالخا: مراجعة الرسوم المساندة 5110001]115 غعط) 01 15102لاعكآ 
56195 رابعًا: مراجعة التوثيق 1006©11102611]8]101 16 01 1563715102 » قوائم الفحص 2115]5[ع016) , 
قائمة فحص النصوص المكتوبة ]115كاع©2 ) 81366112315 11/1111 » قائمة فحص مشروع العلوم 5016106 
أ15لكاء1) ]28060 ؛ قائمة فحص العرض الشفوي 116011156) 12565612131101 0121) ؛ قائمة فحص عروض 
الوسائط المتعددة ]21©©[1115) 2126101ع5ع2 7/11111126012 ) . 


الاأصدار ؟ 
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| فةالعقيبة | 


5 وتطوير الذات 


مسمى الدورة : فئون الخدمة المتميزة 
عدد الأيام التدريبية : ٠‏ أيام 

عدد الساعات التدريبية : (0؟ ) ساعات تدريبية 

المستهدفون : 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : التفاعل بين المشاركين من 
خلال رحلة مشابهه للرحلة التي يقوم بها العميل للمنظمة إبتداء من التفكير 4# التعامل مع المنظمة والصورة 
الذهنية لبا مروراً بالاتصال و الوصول إلى الموقع و إنتظاره لتلقي الخدمة حتى لحظة تلقي الخدمة ذاتها و جها لوجه 
وإنتهاء بخروج العميل بشعور أنه قد حصل على خدمة ممتازة . 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 


4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 





فئون الخدمة المتميزة 


تقديم الخدمة و مفهوم الإمتياز . 

”7 مفاتيح الشخصية و الذات ذات الأبعاد الثلاثية و العلاقات التكاملية و المتقاطعة و الخفية و كيفية 
تطويعها بما يحقق الإمتياز # الخدمة . 

” التشكيل السلوكي و القواعد الذهبية 4 علاقات البشر و المحافظة على إثبات الذات و الإعتداد بالنفس 
والتحفيز من خلال الترقب وإستراتيجية التدعيم و الإعتراف . 

” الإتصال اللفظي و غير اللفظي و القراءة و العناية و الإستجابة و المشاعر و المحتوى و إدراك المعاني. 

”* تحقيق التميز ش الخدمة من خلال هيكل القيمة وياقة القيمة و الشعور يخاجات العميل و منطقه 


الل(6)© زه المح شه 





الاأصدار ؟ 
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لمجال الإجتماعي وتطوير الذات 





مسمى الدورة : استراتيجيات ومهارات التفاوض الفعال 


عدد الأيام التدريبية ٠‏ ؟ أيام 

عدد الساعات التدريبية : ١0(‏ ) ساعات تدريبية 

المستهدفون : 

الهدف من البرنامج التدريبى : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : إكساب المتدرب 
ان الله العا ر قرو الها راك ا لاساسه: الاذرهة الى اكه من القاء يلياك التقارض يكهاء: وها انة تيكو من الجاءية تحقيق 
الاتجاهات 2 أساليب وإستراتيجيات التفاوض وحدلك تخطيط وتهيئة العملية التفاوضية وتكتيكات إدارة الجلسات . 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

الوحدة الاولى : طبيعة وأبعاد عملية التفاوض . 
وتحتوي هذه الوحدة التدريبية على التالي : 
» مفهوم التفاوض الفعال ٠‏ التفاوض كعملية اتصال ؛ من الذي يتفاوض ( حاله عمليه ). 

» الفرق بين مفهومي الإتصال و التفاوض من حيث المفهوم والآدوات والمثال ومتي ينصح به ومتى لا ينصح به . 
#الفرق بين مفهومي الحوار والتفاوض من حيث المفهوم والآدوات والمثال ومتي ينصح به ومتى لا ينصح به . 
#الفرق بين مفهومي الإقناع و التفاوض من حيث المفهوم والآدوات والمثال ومتي ينصح به ومتى لا ينصح به 
#*بيان عملية التفاوض والمدخلات والمعالجات والآدوات والمخرجات المتوقعه منها . 

الوحدة الثانية : الطريق إلى الإقناع 

وتحتوي هذه الوحدة التدريبية على التالي : 

» ماهو الإقناع » وأقسام استجابتنا لرسائل الإقناع . 

* الطريقة المركزية الفكرية ومفهومها وأسبابها وكيف نوظفها . 

» الطريقة الطرفية الافكرية ومفهومها وأسبابها وكيف نوظفها . 

» مقارنة بين عمليتي الإقتناع بعد التفكير والاقتناع دون تفكير . 

* ورشة عمل لعقد مقارنة بين كلا من طريقتي الإقتناع بعد التفكير والإقتناع بدون تفكير من حيث المفهوم والتركيز والمثال 

والمزايا والعيوب ومتي ينصح باستخدامها ومتى لا ينصج بها . 

الوحدة الثالثة : أثر الإقناع 

وتحتوي هذه الوحدة التدريبية على التالي : 

»* التعرف على أبحاث أستاذ الإدارة 1/12318611501 101.0121165 الدكتور تشارلز مارجريسون 4# مجال الإقناع والتفاوض . 

* التعرف على نماذج التأثير الأربعة و التي تؤثر على عملية الإقناع والتفاوض . 

* التعرف على نموذج الإقناع و آليته وأمثلة تطبيقية عليه وكيفية الإستفادة منه . 


الل(6)© زه المح هشه 





الاأصدار ؟ 
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* التعرف على نموذج التفاوض و آليته وأمثلة تطبيقية عليه وكيفية الإستفادة منه . 
* التعهرف على نموذج التعصب و آليته وأمثلة تطبيقية عليه وكيفية الإستفادة منه . 
*» التعرف على نموذج الاستقطاب ( التنافر ) و آليته وأمثلة تطبيقية عليه وكيفية الإستفادة منه . 
واورشة عمل لمقن مقار داييق كلا سن تماتع الكافيى)لأريعة ( الأفناغ والتقاوضىرو التعصسيع والاكر )من بحيت القودوة 
والتركيز والمثال والمزايا والعيوب ومتي ينصح باستخدامها ومتى لا ينصج بها . 


الوحدة الرابعة : النماذج السلوكية لأنماط المفاوضين 
وتحتوى: هده الوحدة القدريبية هلى القالى : 
هبو #شمكيلنقريق التقاوكنىر الآبعاة الإدارية العملية التقاوضن (تحانة عفلية ).. 
4 التعرش هلي التبانع القلحقة للموذزون وعاقير اتماطيم |السحديية ف هيلية القناوضن والاقناء .. 
»* التعرف على نموذج الماكرين و إستراتيجاتهم © التفاوض والإفناع و نقاط التآثير التي يركزون عليها وكيف نتعامل 


» التعرف على نموذج المتعقبون و إستراتيجاتهم ب التفاوض والإفناع و نقاط التأثير التي يركزون عليها وكيف نتعامل 
*» التعرف على دموذج المعاندون و إستراتيجاتهم 2 التفاوض والإقناع ونقاط التآثير التي يركزون عليها وحكيف نتعامل 


+ التحرف .على الظريقة الى يكن من هلذل] تحويل اللعاندون إلى متعقبين .. 
© التعرف على الطريقة الفى مكو من خلانيا تحويل"الاكرين لى متسقيين,. 
»* ورشة عمل لعقد مقارنة بين كلا من النماذج الثلاثة للمؤثرين 4 عملية التفاوض والإقناع من حيث المفهوم والتركيز 
والمثال والمزايا والعيوب ومتي ينصح باستخدامها ومتى لا ينصج بها . 
الوحدةالخامسة : إستراتيجية هوف رانك الإفناع 
وتحتوي هذه الوحدة التدريبية على التالي : 
#التعرف على باحث الإقناع هوف رانك و نموذجه الإستراتيجي للإقناع والتفاوض . 
ف التفرق على مدوومي اللاركيز والتحفيف .ف إستراتبعية هوف رائك للقاودن والاشاء.. 
© التعرف هل أدوات الترمكير :ف إسكرافيجية رانك موف للشاوكن والإشناع (التكران + القاؤقم ٠‏ الخاليف).. 
ف التعرف غلى أدوات التخفيق .فا إمكرانيجية رانك فوف للتفاوض والاشفاع ( الحذف » التحويل + الأرياك ). 
* ورشة عمل لعقد مقارنة بين كلاً من جاني إستراتيجية رانك هوف للتفاوض والإقناع ( التركيز و التخفيف ) من حيث 
المفهوم والتركيز والمثال والمزايا والعيوب ومتي ينصح باستخدامها ومتى لا ينصج بها . 
#نورشة عمل تطبيقية على إستراقيسية يرانك هوف للضاوكن والإشاع ( التركيزو التحفيت ). 
الوحدة السادسة : أساليب وإستراتيجيات التفاوض . 
وتحتوي هذه الوحدة التدريبية على التالي : 
»تفاوض الشراء . 
» تفاوض البيع . 
المراحل الندية على سفرك لفك در كا الاغو اد و التتخطيعط لعول 1 لتنا مكن. 


الإصدار ؟» 


الل(6)© زه المح شه 
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الوحدة السابعة : تنظيم وإدارة عملية التفاوض 


وتحتوي هذه الوحدة التدريبية على التالي : 
«»إدارة الجلسة التفاوضية . 


» إختيار ورسم و تنفيد إستراتيجية فعالة للتفاوض . 

*» مهارات المفاوض الناجح (حاله عمليه ) . 

جه ]دارة و كتظليم:الوقت وعلاقته تجا القاوضات.. 
الوحدة الثامنة : أخلافيات التفاوض 

وتحتوي هذه الوحدة التدريبية على التالي : 

#ععامر الححكع على فاهلية التق وطن . 

* و تمثيل أدوار لموقف تفاوضي من خلال فرق عمل تفاوضيه ( فيلم تفاوضي ). 
الوحدة التاسعة : إدارة المتغبرات في عملية التفاوض 

وتحتوي هذه الوحدة التدريبية على التالي : 

» المتغيرات البيئية و الدولية و اختلاف الثقافات و انعكاسها على عملية التفاوض الدولي. 

*» العقبات التي تؤدي إلى عدم فاعلية الاتصال للتفاوض . 


الاأصدار ؟ 


الل(6)© زه المح شه 
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| | لا 2 ْ الذات 44 » 46 بف ٠6‏ * هو +4 
د ناكا ات 1 تنمية مهارات الإلقاء والعرض والتقديم 
مسمى الدورة : تنمية مهارات الإلقاء والعرض والتقديم 
عدد الأيام التدريبية : ٠‏ أيام 
عدد الساعات التدريبية : (0؟ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : تنمية مهارات 
المشاركين ‏ مجال الإتصال الفعال وفنون العرض والتقديم والتأثيرمن خلال إكسابهم المعارف والخبرات والإتجاهات والمهارات 
التي ترفع من مستوى أدائهم من خلال تنمية الكفاءة والفعالية الإنتاجية 4 هذا المجال.. 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 


4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
” مهارات الإتصال الفعال. 





( مفهوم الإتصال » مفهوم الإتصال الفعال » نظريات الإتصال الفعال » مقومات الإتصال الفعال ؛ مهارات الإتصال الفعال ؛ 
مفهوم الاتصال الإداري ٠»‏ تطبيقات على عملية الإتصال الفعال # المنظمات الإدارية ) . 

”ا الكاريزما. 

( مفهوم الكاريزما » مهارات التوافق العقلي والجسدي » مهارات اللبس البادف » مهارات الوقوف المتزن » مهارات اللتنفس 
ودورها 3 التوازن والطاقة » مهارات حركات اليدين ( حركات فرجينا ساتير ) » مهارات الحركة المتزنة ) . 

7 كيف تتغلب على "رهاب المسرح"؟ 

( المقصود برهاب المسرح » أسباب حدوث رهاب المسرح » وضعية الجسد ودرها 4 إحداث رهاب المسرح » الصورة الذاتية 
ودورها 4 الخوف على المسرح » كيف تكون مسترخياً ومستمتعا بتقديم عرضك ؛» علاج المواقف الصدمية والمشاعر السلبية 
من الحديث أمام الجمهور ) . 

” التخطيط للعرض التقديمى. 

(مفهوم العرض التقديمي » أهمية العرض التقديمي » أهداف العرض التقديمي » الأبعاد الرئيسية لمقدم العرض التقديمي , 
اختيار موضوع التقديم » بحث الموضوع/جمع المعلومات » أشياء مهمة تؤخذن فى الآعتبار قبل العرض التقديمى » أساليب 
الافتتاح الفعال للبرنامج التدريبي بما يساهم 4 التعلم و تدعيم الألفة ( وسائل وأساليب كسر الجليد » كيفية إدارة جلسات 
العرض والتقديم ( مهارات الحديث والإنصات و الملاحظة و الإعداد والتجهيز و التقديم و تصميم الحالات و اختبارها وتقييمها). 
” مهارات التقديم أثناء العرض 

(«تطبيقات نظرية مكارثي ( 7118:1484 ) و المربعات الأربعة للعرض والتقديم لماذا و ماذا و كيف وماذا لو و التطبيق العملي لها 
٠‏ كيفية تصميم و تقديم الحقائب التدريبية بطريقة ( 2183 ) ) الفعالة. 

مهارات تجهيز المسرح » مهارات إفتتاح العرض التقديمي ؛ مهارات النظرة الشمولية » مهارات الصوت والنبرة » مهارات 
التسلسل المنطقي ) 

7 كيف تتجنب عدم التركيز و مقاطعة الجمهور اثناء التقديم؟ 

( مهارات التواصل الفعال مع الحضور » مهارات القيادة للمجموعات » مهارات التوافق الجماعي ». الحواجز الثقافية وكيفية 
تخطيها » كيف تتعامل مع الأسئلة » فن إدارة المواقف المحرجة ). 


الاأصدار ؟ 


الل(6)© زه المح هشه 
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” إدارة الوقت أثناء العرض التقديمى . 
)2 الوفت ودوه ك فعالية العرض التقديمى ( حيف تدير الوفت اثناء التقديم؟ ( قنون إدارة الوفت داخل العرض التقديمى 5 
إدارة الأوليات أثناء العرض التقديمى ). 


” لغة الجسد و كيفية توظيفها 4# التدريب و التقديم . 
( نظرية مهراباين » لغة الجسد مفهومها » كيف تركز على "اللغة الحركية' اثناء التقديم؟ » الحركات اللاإرادية وكيفية 
التعامل معها » فن التعامل مع اللزمات » الثقافات المجتمعية حول لغة الجسد » أساليب التواصل العيني مع المجوعة و طرق 
إنشاء و تدعيم الألفة الجماعية داخل و خارج العروض التقديمية ). 
” وسائل تحفيز المتدربين للتدريب . 
(كيف تشعل حماس الجمهور ليضاهى حماسك؟ ؛ ( نظرية ديفيد ميكلانيد ) وبرنامج التفضيل والتآثير (نموذج فرجينا 
ساتير ) و تطبيقاتها عملية العرض والتقديم » الفكاهة - كيف تنشتها؟) . 
” الطلاقة اللفظية. 
( النماذج اللفوية الفعالة ( نماذج براعة الفم ) التي تدعم القدرة البلاغية و الإنشائية للمدرب وكيفية الاستفادة منها 4 إدارة 
البرامج التدريبية ). 
” التعامل مع الأدوات والمعينات. 
(كريفية الاستفادة من الأدواك و اللساعدات التقديهية ( الأغدادو المواة و الأذواتى الأجهيزة وزتواقت والانقطة )ع تصنيك 
الوسائل التقديمية ( و سائل سمعية و بصرية و سمع بصرية و وسائل جماهيرية ووسائل جماعية و وسائل فردية ) » مهارات 
برنامج الحاسب الآلي ( برنامج العروض التقديمية 20111 28017761 + عمل عرض تقديمى من البداية (يقوم على المقدم ) , 
أضافة اللوكرات الخاصة :طبع العرض التقديمى (التشرات التى توزعمه العرضن القديس): .اضافة»:ى تحرير و صيافة 
النصوص فى العرض التقديمى » تغيير الخلفيات (الآلوان و التصميمات...) » نصائح لكيفية عرض المعلومات » أستخدام 
اللوحات المعدة مسبقا و برامج المساعدة (الساحر) . 
” التعامل مع المشاركين. 
( تحليل الجمهور - كيف تحلل متطلبات المتلقين؟ » أنماط المشاركين و وسائل التعامل معهم و كيفية تحفيزهم للمشاركة 
بفعالية » طرق إدارة الأسئلة بطريقة تساهم # تفعيل التعليم التوليدي و نقل أثر التعلم وأساليب التعامل مع الأسئلة المحرجة , 
طرق التعامل مع المواقف المحرجة أثناء إدارة البرنامج التدريبي ) . 
” التقويم والتغذية والراجعة 
(التغذية الراجعة و دورها 4 تفعيل عملية التعلم الذاتي النشط و سبل استخدامها بشكل إيجابي 4# التحسين لمستوى الأداء : 
طرق تقويم و قياس الأثر التدريبي للعرض التقديمي و تصميم استمارات وأساليب التقويم القبلي و الآني والبعدي لمنظومة 
العرض التقديمي و دورها 4# رفع مستوى الأداء و الفعالية ). 
” التسويق والإنتشار. 
( أهمية الممارسة 4# تدعيم المهارات التي تلقاها المتدرب »طرق و أساليب تسويق البرامج التدريبية و تدعيم الانتشار للمقدمي 
العروض التدريبية الإحترافية ) . 
” النماذج. 
( يتم تزويد المشاركين بنماذج تستخدم 2# تقديم العروض التقديمية وتساعد 4# رفع كفاءة العرض التقديمي ) 
” يتم عققد ورش تطبيقية ميدانية للتدريب على التدريب بشكل يومي و يتم تقييم المتدرب وعبر استمارة التقويم المستمر و 
يحصل المتدرب على نسخة من الاستمارة مدعمة برسم بياني لمستوى آدائه و تغذية راجعة للتحسين اليومي . 
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فئة الحقيبة 


المجالالإجتماعي وتطوير الذات 


مسمى الدورة : تئمية مهارات التخطيط الإستراتيجي للقيادات التريوية 
عدد الأيام التدريبية : ٠‏ أيام 

عدد الساعات التدريبية : (0؟ ) ساعات تدريبية 

المستهدفون : 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : التركيز على تعميق 
تفهم المشاركين لمفهوم التخطيط اللاستراتيجي وفؤائده وآليات القيام بعملية التخطيط الإستراتيجي 4# المنظمات التربوية 
والتعليمية كمدخل متكامل لزيادة فعالية وكفاءة القيادات الإدارية التربوية والتعليمية المشاركة 4 البرنامج التدريبي 
وذلك من خلال ورش عمل تهدف لتمكينهم من الممارسة التطبيقية للمهارات العملية لأداوات التخطيط الإستراتيجي 
التربوي 2 المنظمات التربوية والتعليمية 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 

الوحدة التدريبية الأولى : مفاهيم أساسية في التخطيط الإستراتيجي التربوي والتعليمي . 
أولاً : البدف العام للوحدة التدريبية الأولى . 
تهدف هذه الوحدة إلى إكساب وتنمية معارف ومهارات وخبرات واتجاهات المشاركين النفسية الإيجابية تجاه عملية 
التخطيط الإستراتيجي # المجال التربوي والتعليمي » بما يمكنهم من فهم وإدراك أهمية التخطيط الإستراتيجي التربوي 
4 نجاح العمل المؤسسي ‏ المنظمات التعليمية والتريوية وتحقيق أهدافها . 
ثانياً : التعلم المعريذ الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الأولى . 
( يقصد هنا بالتعلم المعري المعلومات التي سيعرضها المدرب على المشاركين وسيسهل لبم من خلال ورش العمل إكتشافها 
بغرض تنمية معارفهم ووعيهم بمحتوياتها ). 
حيث سيتعلم المشاركين بإذن الله ب هذه الوحدة التدريبية المعلومات المعرضية التالية التالي : 


تنمية مهارات التخطيط الإستراتيجي للقيادات التربوية 





. تعريف مفهوم التخطيط‎ .١ 

؟. أنواع التخطيط والخطط وتصنيفاتها . 

". مفهومي الإستراتيجي والإجرائي والتخطيط بعيد المدى والفرق بينهما . 

؛. مفهوم التخطيط الإستراتيجي التربوي . 

4. مرتكزات ستينر (1979 5161261) الأربعة لتعريف التخطيط الاستراتيجي : ( مستقبلية القرارات » التخطيط كعملية 
القخطينل كنابيقة . التخطيطل حكيناء ). 

. العلاقة بين التفكير الاستراتيجي والإدارة الاستراتيجية‎ .1١ 

5. أهمية وفوائد التخطيط الإستراتيجي للمنظمات التربوية والتعليمية . 

أ. دورة حياة التخطيط الإستراتيجي ( مراحل التخطيط الإستراتيجي ) . 

". آليات توظيف التخطيط الإستراتيجي 4 إعداد الخطط التطويرية للمنظمات التربوية والتعليمية . 
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ثالثاً : التعلم المهاري الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الأولى .( يقصد بالتعلم المهاري المهارات التي سيكتسبها المشارك أو 
تتعزز لديه من خلال هذه الوحدة التدريبية » حيث سيقوم المدرب بتطبيق عدد من ورش العمل والمشاغل التدريبية التطبيقية 
التي تركز على تفاعل المشاركين الفردي والجماعي ويستخدم فيها إستراتيجية التعلم التعاوني وتهدف إلى التمكن 
الفعلي من المهارة محور التدريب ) . 

حيث ستعقد بإذن الله التمارين العملية التالية على شكل مشاغل تدريبية تطبيقية وفق إستراتيجية التعلم التعلم الذاتي : 

.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى التعرف على معارف ومهارات وخبرات وإتجاهات وميول 
وأنماط تفكير المشاركين تجاه عملية التخطيط الإستراتيجي # المجال التربوي والتعليمي بالإعتماد على خبراتهم الإدارية 
والمهنية والعملية والوظيفية السابقة و وافع بيئّة اعمالهم الفعلية » حيث سيقدم المدرب تمرين ضمن ورشة العمل بعنوان ( 
مفهوم التخطيط الإستراتيجي ) يستخدم فيه إستراتيجية متقدمة # مهارات العصف المتقدم حيث سيستخدم تقنية 
الميتابلان 1261321310 و هي التقنية الآلمانية التي تساعد على العصف الذهني واستمطار الأفكار » وهي تقنية فنية 2 
التدريب تمكنا من الوصول إلى الآهداف والغايات المنشودة لجلسات العصف الذهني 4 وقت قياسي وبطريقة ممتعة 
وإبداعية كما و تمنح هذه التقنية المشاركين فرصة كبيرة للتعبير عن الرأي بشفافية وحرية وفق منهجية علمية وإطر 
عامة للعصف الذهني البناء . 
حيث سيعرض المدرب على المشاركين مشككلة واقع التخطيط الإستراتيجي # أعمالنا الإدارية التربوية والتعليمية ويعرض 
قصة إدارية من سياق الواقع الإداري التربوي لعملية التخطيط الإستراتيجي ثم سيطلب من المشاركين المشاركة 4# أفكار 
لتحليل واقع عملية التخطيط الإستراتيجي + الميدان الإداري التربوي والتعليمي وذلك من خلال طلبه من كل مجموعة عمل 
تحديد مفهوم التخطيط الإستراتيجي وسماته وإطاره الزمني مراحل إدارته وأداواته » ثم سيطلب من المشاركين تدوين هذه 
الآفكار على الكروت المخصصة للعصف الذهني بتقنية الميتابلان 1261272131 ثم تبيتها تحت الجزء المناسب لبا. ثم يقوم 
المدرب مع المشاركين بتحليل مخرجات ورشة العصف الذهني بتقنية الميتابلان 1061221311 ؛: ويعتبر هذه التمرين أختبار 
فبلي للمحتوي المعرح والمهاري والوجداني للمشاركين حول محتويات الوحدة التدريبية يقيس من خلالبا المدرب مستوى 
المشاركين الفعلي لحظة إجراء التمرين ويحدد نقطة التعلم الصفرية للمشاركين ويحدد فجوة الآداء لديهم بين ما يعرفون 
ويتقنون ويعتقدون تجاه محتويات الوحدة التدريبية والمأمول الذي لابد من تحققه لديهم ومن ثم يبدا المدرب علمية عرض 
المحتويات المعرفية والمهارية والوجدانية للوحدة التدريبية بما يتناسب وقدرات واحتياجات المشاركين ويحقق أهداف الوحدة 
التدريبية الخاصة والبرنامج التدريبي كافة مع الحفاظ على التحفيز والجميع بين المتعة والفائدة 4 التعلم ) . 
؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين فهم واضح للفروق الجوهرية بين 
مفهومي التخطيط الإستراتيجي والتخطيط التشغيلي ( التنفيذي ) والفرق بينهما وإدارك أهمية كلاً منهما » حيث 
سيستخدم المدرب # هذه الورشة التدريبية إستراتيجية متقدمة ب مهارات العصف المتقدم حيث سيستخدم تقنية الميتابلان 
372 موموسيعرض المدرب على المشاركين أن هناك مفهومين ينهما شبه وعلاقة وهما التخطيط الإستراتيجي 
والتخطيط التشغيلي » وهذا يحدث خطأ لدى بعض الممارسين لعمليات التخطيط # المجال الإداري التربوي والتعليمي 
بشكل خاص وكل العمليات التي من شأنها تقييم وتقويم العمل » ثم سيطلب من المشاركين المشاركة 4 أفكار لتحليل 
الفرق بين المفهومين من خلال التفريق بين المفهومين وإجراءات تطبيقهما وآدواتهما والظروف المناسبة لكل منهما ومتى 
يستخدم كل منهما ؛ ثم سيطلب من المشاركين تدوين هذه الأفكار على الكروت المخصصة للعصف الذهني بتقنية 
الميتابلان 126]22131 ثم تبيتها تحت الجزء المناسب لبا. ثم يقوم المدرب مع المشاركين بتحليل مخرجات ورشة العصف 
الذهني بتقنية الميتابلان 1311 1226]2 . 
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؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكتشاف معارف ومهارات وخبرات وإتجاهات وميول 
وأنماط تفكير المشاركين تجاه عملية التخطيط الإستراتيجي 2# المجال التربوي والتعليمي بالإعتماد على خبراتهم الإدارية 
والمهنية والعملية والوظيفية السابقة و وافع بيئّة اعمالهم الفعلية » حيث سيقدم المدرب تمرين ضمن ورشة العمل بعنوان ( 
تمرين ماذا تعرف عن آليات تصميم الخطة الإستراتيجية ( تمرين الطيارة العجيبة ) ) ويعتبر هذه التمرين أختبار قبلي 
للمحتوي المعرح والمهاري والوجداني للمشاركين حول التخطيط الإستراتيجي يقيس من خلالبها المدرب مستوى المشاركين 
الفعلى لحظة إجراء التمرين ويحدد نقطة التعلم الصفرية للمشاركين ويحدد فجوة الآداء لديهم بين ما يعرفون ويتقنون 
ويعتقدون تجاه التخطيط الإستراتيجي والمآمول الذي لابد من تحققه لديهم ومن ثم يبدا المدرب علمية عرض المحتويات 
المعرفية والمهارية والوجدانية للبرنامج التدريبي بما يتناسب وقدرات واحتياجات المشاركين ويحقق أهداف الوحدة التدريبية 
الخاصة والبرنامج التدريبي كافة مع الحفاظ على التحفيز والجميع بين المتعة والفائدة 2 التعلم ) . 

الوحدة التدريبية الثانية : مرحلة تأسيس الخطة الإستراتجية ( التخطيط للتخطيط الإستراتيجي ). 


أولاً : البدف العام للوحدة التدريبية الثانية . 


تهدف هذه الوحدة إلى إكساب المشارك مهارات تطبيق أدوات التخطيط الإستراتيجي ضمن مرحلة التأسيس للخطة 
الإستراتيجية ( التخطيط للتخطيط الإستراتيجي ) وتمكنيهم من إستخدامها ضمن مشغلي عملي ( محكاة تطبيقية ) 
يمارس فيه المشارك مهارات التخطيط الإستراتيجي #ش مرحلة التأسيس لمنظمتة التعليمية والتربوية . 

ثانياً : التعلم المعريذ الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الثانية 

( يقصد هنا بالتعلم المعر المعلومات التي سيعرضها المدرب على المشاركين وسيسهل لبم من خلال ورش العمل إكتشافها 
بغرض تنمية معارفهم ووعيهم بمحتوياتها ) 

حيث سيتعلم المشاركين بإذن الله ب هذه الوحدة التدريبية المعلومات المعرضية التالية التالي : 

.) مفهوم مرحلة التأسيس للخطة الإستراتيجية ( مرحلة التخطيط للتخطيط الإستراتيجي‎ .١ 

.) مفهوم عمليات البدء ْ الخطة الإستراتيجية ( مرحلة التخطيط للتخطيط الإستراتيجي‎ .١ 

؟. كيفية تكوين وتأهيل فريق التخطيط الإستراتيجي ( مفهوم فريق التخطيط الإستراتيجي » مفهوم ديناميكية 
المجموعات 1(9/122112165 3101152) ؛ دورة حياة فريق العمل 2# التخطيط الإستراتيجي » معايير إختيار أعضاء فريق 
التخطيط الإستراتيجي » آداور أعضاء فريق التخطيط الإستراتيجي » مهام كل عضو أ فريق التخطيط الإستراتيجي »: 
الخطوات الإجرائية لتكوين فريق التخطيط الإستراتجي » آليات إدارة فريق التخطيط اللإستراتيجي > المنظمات التربوية 
والتعليمية ) . 

4. آليات إعداد رسالة المنظمة التعليمية والتريوية ( مفهوم الرسالة » ما الذي تصفه الرسالة ٠‏ معايير الرسالة الجيدة , 
الياف هياةة ركتاءة ريمالة | انظلمة التمليعية والدريوية. ١‏ 

0. آليات إعداد رؤية المنظمة التعليمية والتربوية ( مفهوم الرؤية » ما الذي تصفه الرؤية » معايير الروؤية الجيدة » آليات 
صياغة وكتابة رؤية المنظمة التعليمية والتربوية ) . 

1.آليات جميع المعلومات من خلال الملاحظة والمقابلة والقياس . 

. كيفية تصميم أدوات البحث العلمي وجمع المعلومات ( الاستبانة ) ( مفهوم أداة البحث العلمي ( الإستبانة ) » أهمية 


إستخدام أداة البحث العلمى 4# جمع المعلومات والبيانات لتحضير للتخطيط الإستراتيجي ٠‏ مفهوم الإفتراضات » مفهوم 
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الأسئلة » مفهوم المتغير المستقل » مفهوم المتغير التابع » آليات تصميم أداة البحث العلمي ( الإستبانة ) » تمرين تطبيقي على 
كيفية تصميم أداة البحث العلمي ( الإستبانة ) 4 جمع المعلومات أثناء التخطيط الإستراتيجي 2# المنظمات التربوية . 

/. كيفية إستخدام إستراتيجية عظمة السمكة 5112168165 82026 11511 ثة تحليل المشكلات والتهديدات التي تواجه 
المنظمة التربوية والتعليمية وإحتياجات المستفيدين ( نبذة عن إستراتيجية عظمة السمكة » متى تستخدم » علام تحصل 
من تطبيقها » الوقت اللازم لتطبيقها » عدد الأشخاص المثالي لتطبيقها » التجهيزات الللازمة لتطبيقها » أسلوب تطبيق 
إستراتيجية عظمة السمكة » نقاط إساسية يجب التنبه لبا عند تطبيق إستراتيجية عظمة السمكة » مثال لكيفية تطبيق 
إسراتيجية عظمة السمكة » تمرين تطبيقي على كيفية تطبيق إستراتيجية عظمة السمكة ) . 

9. كيفية إستخدام جدول السبب والنتيجية 3 تحليل مخرجات إستراتيجية عظمة السمكة 511216685165 82026 1156 2 
تحليل المشكلات والتهديدات التي تواجه المنظمة التربوية والتعليمية وإحتياجات المستفيدين وتحديد الآثار المتوقعة على هذه 
النقاط وترتيبها حسب الآهمية ( مفهوم جدول السبب والنتيجية » أهمية تحليل جدول السبب والنتيجية » أهمية التحليل 
الكمي 2# التخطيط الإستراتيجي » آليات تطبيق تحليل جدول السبب والنتيجية » تمرين تطبيقي على آليات تطبيق جدول 
السبب والنتيجية ) . 

.٠‏ كيفية إستخدام أداة التحليل الرباعي للبيئة الداخلية والخارجية 41231797515 5.71.00.1 ( نبذة عن أداة التحليل 
الرباعي للبيئة الداخلية والخارجية 412231797515 5.73.0.1 » متى تستخدم » علام تحصل من تطبيقها » الوقت اللازم 
لتطبيقها » عدد الأشخاص المثالي لتطبيقها » التجهيزات الللازمة لتطبيقها » أسلوب تطبيق أداة التحليل الرباعي للبيئة 
الداخلية والخارجية 41223159515 5.171/.0.1 ؛ نقاط إساسية يجب التتبه لبا عند تطبيق أداة التحليل الرباعي للبيئة 
الداخلية والخارجية 41231797515 5.11'.0.1 ؛ مثال لكيفية تطبيق أداة التحليل الرباعي للبيئة الداخلية والخارجية 
95 [1.0.1 5.17 » مفهوم تحليل الأهمية والتأثير للنقاط الداخلة ب تحليل 412315751 5.717.001 » آليات تقييم 
جوانب القوة والضعف وتحويلها من معلومات وصفية إلى معلومات كمية ؛ آليات تقييم جوانئب الفرص والتهديدات 
وتحويلها من معلومات وصفية إلى معلومات كمية » تمرين تطبيقي على كيفية تطبيق آداة التحليل الرباعي للبيئة الداخلية 
والخارجية 8223159515 '5.717/.0.1 ) . 

.١١‏ كيفية إستخدام أداة 21221/515 ”51111 ث تحليل تحديد العوامل التي تؤثر على عمل المنظمة التربوية والتعليمية 
سواءً كانت هذه العوامل داخلية أو خارجية . ( مفهوم 3221/0515 51111117 , مكورنات 32217:515 5111111 ( العوامل 
الاجتماعية 506131, العوامل الفنية1©6©1121©31' . العوامل الاقتصادية ‏ ©1©2010121 ؛ العوامل التربوية 
20116210231 ؛ العوامل السياسية 201116231 ) » آليات تطبيق أداة 322197515 5111812 ة تحليل المنظمات التعلمية 
والكريونة ):. 

؟١.‏ كيفية إستخدام قانون ومنحنى باريتو 01211) #131610 تحديد أهم النقاط التي تستهدف الخطة الإستراتيجية 
للمنظمة التربوية تحسينها ( مفهوم قانون ومنحنى باريتو ]0131) 2316]0 ؛ نبذة عن قانون ومنحنى باريتو 0]ع1]”316 
133:1 ) ؛ فوائد إستخدام قانون ومنحنى باريتو ]0131) 231610 » طريقة إستخدام قانون ومنحنى باريتو 1”316]0 
1331) ؛ تمرين تطبيقي على كيفية إستخدام قانون ومنحنى باريتو ]131) 316]0”التحديد أهم نقاط التحسين 2 
التخطلة الأسكرا قحوة للمتظمة الكرفوية والتعليمية ) . 

ثالثاً : التعلم المهاري الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الثانية . 





الاأصدار ؟ 
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الل(6)© زه المح هشه 


( يقصد بالتعلم المهاري المهارات التي سيكتسبها المشارك أو تتعزز لديه من خلال هذه الوحدة التدريبية » حيث سيقوم 
المدرب بتطبيق عدد من ورش العمل والمشاغل التدريبية التطبيقية التي تركز على تفاعل المشاركين الفردي والجماعي 
ويستخدم فيها إستراتيجية التعلم التعاوني وتهدف إلى التمكن الفعلي من المهارة محور التدريب ) . 

حيث ستعقد بإذن الله التمارين العملية التالية على شكل مشاغل تدريبية تطبيقية وفق إستراتيجية التعلم التعلم الذاتي : 


.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات تكوين وتآهيل فريق 
التخطيط الإستراتيجي . 

؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات إعداد رسالة للمنظمة 
التعليمية والتربوية . 

". ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات إعداد رسالة المنظمة 
التعليمية والتربوية مهارات إعداد رؤية للمنظمة التعليمية والتربوية . 

". ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات مهارات تصميم أدوات 
البحث العلمي وجمع المعلومات ( الاستبانة ) 4 جمع المعلومات أثناء التخطيط الإستراتيجي # المنظمات التربوية . 

؛. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات إستخدام إستراتيجية 
عظمة السمكة 5112685165 820026 1158 # تحليل المشكلات والتهديدات التي تواجه المنظمة التربوية والتعليمية 
وإحتياجات المستفيدين . 

4. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات إستخدام جدول السبب 
والنتيجية +3 تحليل مخرجات إستراتيجية عظمة السمكة 5112168165 ©2026 1158 3 تحليل المشكلات والتهديدات 
التي تواجه المنظمة التربوية والتعليمية وإحتياجات المستفيدين وتحديد الآثار المتوقعة على هذه النقاط وترتيبها حسب 
الأهمية . 

1. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات إستخدام أداة التحليل 
الرباعي للبيئة الداخلية والخارجية 41213:515 5.171/.0.1 ش تحليل واقع المنظمة التربوية والتعليمية . 

. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات إستخدام أداة '1[:[01 د 
5 + تحليل تحديد العوامل التي تؤثر على عمل المنظمة التربوية والتعليمية سواءً كانت هذه العوامل داخلية أو 
جار حي 

/. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات إستخدام قانون ومنحنى 
باريتو 1311) #131610 تحديد أهم النقاط التي تستهدف الخطة الإستراتيجية للمنظمة التربوية والتعليمية تحسينها . 
الوحدة التدريبية الثالثة : مرحلة التحديد الإستراتيجي للأهداف والتحركات الإستراتيجية الرئيسية . 

أولاً : البدف العام للوحدة التدريبية الثالثة . 

تهدف هذه الوحدة إلى إكساب المشارك مهارات تطبيق أدوات التخطيط الإستراتيجي ضمن مرحلة مرحلة التحديد 
الإستراتيجي للأهداف و التحركات الإستراتيجية الرئيسية وتمكنيهم من إستخدامها ضمن مشغل عملي ( محكاة 
تطبيقية ) يمارس فيه المشارك مهارات التخطيط الإستراتيجي 2# مرحلة التحديد الإستراتيجي للأهداف و التحركات 
الإستراتيجية الرئيسية لمنظمتة التعليمية والتربوية . 

ثانياً : التعلم المعر الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الثالثة . 





الإصدار ”» 
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( يقصد هنا بالتعلم المعر المعلومات التي سيعرضها المدرب على المشاركين وسيسهل لبم من خلال ورش العمل إكتشافها 
بغرض تنمية معارفهم ووعيهم بمحتوياتها ) 

حيث سيتعلم المشاركين بإذن الله ب هذه الوحدة التدريبية المعلومات المعرفضية التالية التالي : 

: مفهوم الأهداف وأهميتها ( مفهوم البدف ؛ أنواع البدف » تحليل الآهداف » مفهوم وسمات البدف العام الإستراتيجي‎ .١ 
. ) مفهوم وسمات البدف المرحلي ؛ مفهوم وسمات البدف الإجرائي‎ 


؟. كيفية إستخدام مقياس 11.15.15.0.15 لتحديد وتحليل ودراسة آثار الأهداف الإستراتيجية للخطة الإستراتيجية للمنظمة 
التربوية والتعليمية ( مفهوم مقياس 16.16.165.0.15 لدراسة آثار البدف العام الإستراتيجي » مفهوم تحديد وتحليل ودراسة 
الآثار للهدف العام » متى يستخد مقياس 1.16.16.0.11 » كيف يستخدم مقياس 10.15.15.0.1 » تمرين تطبيقي عملي 
على كيفية إستخدام مقياس 11.16.16.0.5 لتحديد وتحليل ودراسة آثار الأهداف الإستراتيجية للخطة الإستراتيجية 
للمتظمة التروونة والتعليمية ), 

". كيفية إستخدام هيكل تجزئة العمل 511112111156 8163120101713 1170112 ةق تحليل وتحديد مراحل الخطة 
الإستراتيجية للمنظمة التربوية والتعليمية ( مفهوم هيكل تجزئة العمل 51111011116 1816212010151 7170112 ؛ متى يستخدم 
هيكل تجزئة العمل 51111611116 816212010151 1150112 » فؤائد إستخدام هيكل تجزئة العمل 1162312007512 01:12 /7آ 
0101 #ة التخطيط الإستراتيجي » كيفية تصميم هيكل تجزية 51111211116 81621200173711 1770112 لمراحل الخطة 
الإستراتيجية » تمرين تطبيقي على كيفية تصميم هيكل تجزئة العمل 51111011116 816212001751 7170112 #ة التخطيط 
الإستراتيجي للمنظمات التربوية والتعليمية ) . 

؛. التحكم 4# نطاق الخطة الإستراتيجية ( مفهوم نطاق الخطة الإستراتيجية » أهمية الوقت والتكلفة ومعايير الأداء بذ 
تككرين نطاق. الخطة الاستراشيحكة: ٠‏ أهمية عطاق الخطلة الأسك افحية: .. ,كيفية تعليل الغمليات الداخلة _ى الكحل: 
الأضة اشحية كرب تحر ها شيله الخظلة لذت مهد ومالا تششيلة ) . 

. كيفية إستخدام مقياس 1 . 1 . 4 . 141 . ١‏ لتصميم الآهداف المرحلية للخطة الإستراتيجية للمنظمة التعلمية والتربوية 
( الفرق بين البدف العام ( الغاية ) والبدف المرحلي » مفهوم مقياس 1 . 1 . ل . 11 . 5 » متى يستخدم » علام تحصل 
من تطبيقه » الوقت اللازم لتطبيقه » عدد الأشخاص المثالي لتطبيقه » التجهيزات الللازمة لتطبيقه » أسلوب تطبيق 
مقياس "1 . 1 . ل . 1/1 . ١‏ ث تصميم الأهداف المرحلية » نقاط إساسية يجب التنبه لبا عند تطبيق مقياس لك . 1/1 . 5 
1 .6 .# تصميم الآهداف المرحلية » مثال لكيفية تطبيق مقياس لل . 0/1 . د . 

1 . #1 تصميم الأهداف المرحلية للخطة الإستراتيجية » تمرين تطبيقي على كيفية تطبيق مقياس . 1 . ل . 1/1 . د 
1 # تصميم الآهداف المرحلية للخطة الإستراتيجية # المنظمات التربوية والتعليمية ) . 

ثالثاً : التعلم المهاري الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الثالثة . 

( يقصد بالتعلم المهاري المهارات التي سيكتسبها المشارك أو تتعزز لديه من خلال هذه الوحدة التدريبية » حيث سيقوم 
المدرب بتطبيق عدد من ورش العمل والمشاغل التدريبية التطبيقية التي تركز على تفاعل المشاركين الفردي والجماعي 


ويستخدم فيها إستراتيجية التعلم التعاوني وتهدف إلى التمكن الفعلي من المهارة محور التدريب ) . 


حيث ستعقد بإذن الله التمارين العملية التالية على شكل مشاغل تدريبية تطبيقية وفق إستراتيجية التعلم التعلم الذاتى : 


الل(6)© زه المح هشه 





الاأصدار ؟ 
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.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات التفريق بين الآهداف 
لحان ااستاجية رالأمداف التيهرة و تمواق الأعرابي رحديه يسبلت كرد مها رإطارة رمدي دير شياضه 
والغرض منه وش أي نوع من التخطيط يستخدم ( إستراتيجي أم تشغيلي تنفيذي ). 

؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات تصميم الأهداف العامة 
وفق مؤشرات نموذج تدقيق ودراسة آثر البدف العام 16.16.16.00.1 وآليات إعدادها لتكون مؤشرات لتقييم آداء المنفذ 
للهدف . حيث سيعرض المدرب على المشاركين خلال هذه الورشة التدريبية نموذج تدقيق ودراسة آثر البدف العام 
1.0.18 ويوضح مكرناته ثم سيطلب من المشاركين تطبيق ما تم تعلمه بشكل عملي من خلال تحديد مهمة عمل 
معينة وتحديد هدف عام لبا ثم تدقيق البدف وصياغته وفق نموذج تدقيق ودراسة آثر البدف العام الإستراتيجي 
6.1.0.1 تحديد وتحليل ودراسة آثار الأهداف الإستراتيجية للخطة الإستراتيجية للمنظمة التربوية والتعليمية . 

". ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات إستخدام هيكل تجزئة 
العمل 51111011116 8162120101771 7770112 ة تحليل وتحديد مراحل الخطة الإستراتيجية للمنظمة التريوية والتعليمية . 

؛. ستهقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات تحليل العمليات الداخلة 2 
الخطة الإستراتيجية للمنظمات التربوية والتعليمية . 

. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات تحديد ما تشمله الخطة 
الإستراتيجية ومالا تشمله الخطة الإستراتيجية للمنظمة التربوية والتعليمية . 

1. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات إستخدام مقياس . 1/1 . د 
62.1 لتصميم الأهداف المرحلية للخطة الإستراتيجية للمنظمة التعلمية والتربوية . 


الوحدة التدريبية الرابعة : مرحلة تحويل الخطط الإستراتيجية إلى خطط تشفيلية ١‏ تنفييذية ) . 
أولاً : البدف العام للوحدة التدريبية الرابعة . 
تهدف هذه الوحدة إلى إكساب المشارك مهارات تطبيق أدوات التخطيط الإستراتيجي ضمن مرحلة تحويل الخطط 
اللإستراتيجية إلى خطط تشغيلية ( تنفيذية ) وتمكنيهم من إستخدامها ضمن مشغل عملى (محكاة تطبيقية ) يمارس فيه 
المشارك مهارات تحويل الخطط الإستراتيجية لمنظمتة التعليمية والتربوية إلى خطط تشغيلية ( تنفيذية ) . 

ثانياً : التعلم المعريذ الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الرابعة . 
( يقصد هنا بالتعلم المعر المعلومات التي سيعرضها المدرب على المشاركين وسيسهل لبم من خلال ورش العمل إكتشافها 
بغرض تنمية معارفهم ووعيهم بمحتوياتها ) 
حيث سيتعلم المشاركين بإذن الله 4 هذه الوحدة التدريبية المعلومات المعرفية التالية التالي : 

2» مفهوم التفويض الفعال وأهميتها ب تحويل الخطط الإستراتيجية إلى خطط تشغيلية ( تنفيذية ) ( مفهوم التفويض‎ .١ 
. ) مفهوم الإنتاجية العالية » مفهوم الكفاءة والفاعلية » آليات تنمية كفاءة وفعالية العاملين » نموذج التفويض الفعال‎ 
؟. كيفية إستخدام خرائط الإنسياب ( التدفقق ) 0531]15) 110577 3 تحويل الأهداف المرحلية إلى إجراءات وأهداف‎ 
1'110175” )013115 ) إجرائية ( مفهوم خرائط الإنسياب ( التدفق ) 013115) 11077 » استخدام خرائط الإنسياب ( التدفق‎ 
توثيق الآنظمة والإجراءات » متى تستخدم خرائط الإنسياب «(التدفق ) 013115) 11079 ؛ علام تحصل من تطبيق‎ 4 
خرائط الإنسياب ( التدفق ) 013115) 11077 » الوقت اللازم لتطبيق خرائط الإنسياب ( التدفق ) 13115) 111077 » عدد‎ 
١ الأشخاص المثالي لتطبيق خرائط الإنسياب ( التدفق ) 013115) 11018 ؛ التجهيزات الللازمة لتطبيق خرائط الإنسياب‎ 





الاأصدار ؟ 
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التدفق ) 13115) 110159 » الرموز القياسية لخرائط الإنسياب ( التدفق ) 222115) 1'11017 » نقاط أساسية يجب التتبه لها 
تصميم خرائط الإنسياب ( التدفق ) 23115) 11017 » خرائط الإنسياب ( التدفق ) 1315) 1'10177 ذات المستوى 
العالي والتفصيلية » تحليل خرائط الإنسياب ( التدفق ) 113115) 1101 » تمرين تطبيقي على إستخدام خرائط الإنسياب 
( التدفق ) 013115) 11057 3 تحويل الأهداف المرحلية إلى إجراءات وأهداف إجرائية ( تشغيلية ) . 

؟. كيفية إستخدام نموذج تدقيق البدف الإجرائي ( السلوكي ) 5ع00[60117) 18612510121 2# تحليل صياغة الأهداف 
الإجرائية للخطة التشغيلية للمنظمة التربوية والتعليمية ( مفهوم البدف الإجرائي (السلوكي) 00[6601]1765) 18112510191 
٠‏ متى يستخدم البدف الإجرائي (السلوكي) 00[60111765) 186125710121 » فؤائد إستخدام البدف الإجرائي (السلوكي) 
5 261710121 4# التخطيط التشغيلي ( التنفيذي ) » كيفية تصميم الأهداف الإجرائية (السلوكية ) 
261131710121165 »؛ تمرين تطبيقي على كيفية تصميم الأهداف الإجرائية (السلوكية ) 1861125710181 
5 2 التخطيط التشغيلي للمنظمات التربوية والتعليمية ) . 

؛. مؤشر قياس الأداء 1201621015 261101102106 لآ وأهمية إستخدامها 4 قياس أداء المنفذين للخطة التشغيلية 
للمنظمات التربوية والتعليمية ( كيف تحدد المنظمة مدى تقدمها نحو أهدافها 5 » مفهوم مؤشر قياس الآداء (1'”15[[) , 
وظائف قياس الاداء » مستوياتها ومعايير صياغتها »منهجية توليد مقاييس الأداء » الأسباب الرئيسية لبناء نظام لقياس 
الأداء » أبعاد مؤشرات الاداء ومواصفات المؤشر الجيد » خطوات تصميم مؤشرات الاداء » بطاقة مؤشر الاداء » استخدام 
تكنولوجيا المعلومات لدعم نظام إدارة الآداء ). 

4. كيفية إستخدام مخطط غانت ]1311) 331211) #2 الجدولة الزمنية للمهام التنفيذية للخطة التشغيلية للمنظمات التربوية 
والتعليمية ( مفهوم مخطط غانت ]0131) 331]]6) ؛: مفهوم المهمة » انواع المهام » متى يستخدم مخطط غانت 332]]6) 
1311) » علام تحصل من تطبيق مخطط غانت 1311) 331211) » الوقت اللازم لتطبيق مخطط غانت ]2121) 0821]16) : 
عدد الأشخاص المثالي لتطبيق مخطط غانت 11231) 3311]6) ؛ التجهيزات الللازمة لتطبيق مخطط غانت ]1131) 33121]6) 
٠‏ أسلوب تطبيق مخطط غانت ]21131) ]3311) 3# تصميم الجدولة الزمنية للخطط التشغيلية للمنظمات التربوية والتعليمية 
. نقاط إساسية يجب التتبه لبا عند تطبيق مخطط غانت ]01231) 33111) » مثال لكيفية تطبيق مخطط غانت 331211) 
01311) ؛ تمرين تطبيقي على كيفية تطبيق مخطط غانت ]0131) 33216) 242 شك تصميم الجدولة الزمنية للخطط 
الفقطيلة للمتخلباضه ا لتردوية والتعليهية )+ 
ثالثاً : التعلم المهاري الذي تستهدفه الوحدة التدريبية الرابعة . 

( يقصد بالتعلم المهاري المهارات التي سيكتسبها المشارك أو تتعزز لديه من خلال هذه الوحدة التدريبية » حيث سيقوم 
المدرب بتطبيق عدد من ورش العمل والمشاغل التدريبية التطبيقية التي تركز على تفاعل المشاركين الفردي والجماعي 
ويستخدم فيها إستراتيجية التعلم التعاوني وتهدف إلى التمكن الفعلي من المهارة محور التدريب ) . 

حيث ستعقد بإذن اللّه التمارين العملية التالية على شكل مشاغل تدريبية تطبيقية وفق إستراتيجية التعلم التعلم الذاتي : 

.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات إستخدام خرائط 
الإنسياب ( التدفق ) 013115) 171077 بف تحويل الأهداف المرحلية إلى إجراءات وأهداف . 

؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات إستخدام نموذج تدفيق 
البدف الإجرائي ( السلوحكي ) 00[60111765) 186112710131 شك تحليل صياغة الأهداف الإجرائية للخطة التشغيلية 
للمنظمة التربوية والتعليمية . 
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الآداء 1101621015 ع110111316ع لآ لقياس أداء المنفذين للخطة التشغيلية للمنظمات التربوية والتعليمية . 
1311 3312116) بش الجدولة الزمنية للمهام التنفيذية للخطة التشغيلية للمنظمات التربوية والتعليمية . 


الاأصدار ؟ 
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المجالالإجتماعي وتطوير الذات 





الإبداع في تربية الآبناء 


مسمى الدورة : الإبداع في تربية الأبناء 
عدد الأيام التدريبية ٠‏ ؟ أيام 
عدد الساعات التدريبية : ١0(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : تنمية المعارف و 
المهارات و الخبرات اللازمة للآباء و المربين و المعلمين ‏ مجال التربية و التعامل مع خصائص النمو لكل فئّة عمرية و الإبداع ب توجيه 
السلوك للأبناء وتوجيه سلوكياتهم . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
” التعلم ( ما هو التعلم 5 » نماذج التعلم : الاشراط الكلاسيكي » دراسات بافلوف » دراسات ما بعد بافلوف » تطبيقات 
الاشراط الكلاسيكي ؛ الاشراط الاجرائي » دراسات ثورندائتك » دراسات سكنر » التعزيز » العقاب » التشكيل , 
التسلسل » مبدأ بريماك » تحديث فهم سكنر ء التعلم المعر و الاجتماعي » التعلم بالملاحظة » التعلم بالنموذج , 
التعلم المستند على أبحاث الدماغ ) . 
” ما الذي يُعلم و ما الذي يُتعلم 5 السلطة و التعلم . 
” نظريات التعلم السلوكية و المعرفية و الإنسانية . 
” نظرية التعلم لبلوم ( تصنيف بلوم ( تصنيف التعلم ) ) . 
” وصف منظومة التعليم و التعلم ( المعلم ‏ المتعلم ‏ الموضوع ) و أشكالبا المختلفة . 
” التمييز بين مراحل التعلم ‏ تعلم كيف تتعلم ( نظرية التعلم باتسيون ) . 
” سرد أسباب مقاومة التعلم . 
“” نظريات التعلم ( النظرية السلوكية ‏ النظرية البنائية ‏ النظرية المعرفية ) . 
” الذاكرة (١‏ مفووهها وتعريقها + قياس الاكرة + آنماظ الذاخكره : الذاكرة الحسية 
.. 1 ب الذااكرة القتصيرة الى *_الذاكرة طويلة اندع اتعاة معالهة | العلومات» 
” نماذج الذاكرة ١:‏ نماذج الذاكرة المنفصلة 51١‏ نماذج الذاكرة المتصلة » *. نماذج سوسا المستتد إلى نظرية الدماغ » ؛. 
ميكل العفلياف الموزغة الموازنة + المياق وتعترواته > اسثرا هيات تقوية الذاكرة )1 
” مراحل التطور المعرغ ( المرحلة الحسية ‏ الحركية » مرحلة ما قبل التشغيل » مرحلة التشغيل المادي » مرحلة التشغيل 
المنهجي ) . 
” العناصر الأساسية لبياجيت ( التكيف ‏ الاستيعاب . التواؤم ) 
” الدافعية ( تعريفها » وظائفها و فوائدها . تصنيف الدافعية » بعض الدوافع الأساسية : النوم » الاحلام » الجوع » العدوان 
الدافع الأكثر خطورة ؛ الألم » بعض الأنواع المهمة من الدافعية : دافعية التحصيل " الإنجاز " » الدافعية المعرفية , 


بين هه اهمه 


داقمعية الحكفاءة » دافكعية دحميق الذات »2 داكعية العزو ( 


الاأصدار ؟ 
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” التفاعلات الاجتماعية : التفاعل بين الفرد و الآخر و بين الفرد و الجماعة ‏ لقاء العقول ‏ ( مقدمة » ماهية تفاعل الفرد مع 
الآخر و مع الجماعة » كيف نفهم سلوك الآخرين : .١‏ تكوين الإنطباع : " إسناد أو إفتراض محددة تكمن خلف 
السلوك » الميول والاتجاهات و تغيرها : ١‏ مكونات الميول »ع ” قياس الاتجاهات » 5 تعليم الميول أو الاتجاهات و 
استمرارها ؛ 4 تغير الميول أو الإتجاهات » التفاعلات الاجتماعية السلبية والايجابية : ١‏ الصداقة و العلاقات الحميمة , 
" الايثار » * العدوان ٠‏ التأثير والنفوذ الاجتماعي : ١‏ معايير الجماعة » ” الإمتثال » *. الإستقطاب داخل الجماعة , 

. مرض تفكير الجماعة ) 

” حل المشكلات السلوكية لدى الأبناء ( الكذب » العدوان » الجنوح » العناد ) 

” الخصائص العمرية لكل مرحلة من مراحل النمو و طرق التعامل معها . 

” بناء الألفة ما الأبناء ( كيف تكسب القدرة على التوجيه السليم لأبنك نحو ما تريد لا ما لا تريد ) 

” دور اللغة # التخاطب الأسري . 


الاأصدار ؟ 
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فنة الحقيبة 
المجال الإجتماعي وتطوير الدات فن إجراء المقابلات الشخصية مع طالبي العمل 


مسمى الدورة : فن إجراء المقابلات الشخصية مع طالبي العمل 
عدد الأيام التدريبية ٠‏ ؟ أيام 
عدد الساعات التدريبية : ١0(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : تدريب وتأهيل 
المشاركين من المهنيين غير العاملين بإدارات الموارد البشرية للقيام بمهمة تصميم وتخيطيط وتنفيذ وتقييم عمليات استقطاب الموظفين 
الجدد وإجراء المقابلات الشخصية مع طالبي العمل وتزويدهم بالإستراتيجيات الحديثة # الاختيار والفرز وفق منهجية عملية تساهم 
4 زيادة فدرتهم على إختيار لاختيار افضل المتقدمين من ذوي و الكفاءة والفاعلية والمتناسق مع متطلبات الوظيفة لضمهم لفريق 
العمل . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
7 تعريف المشاركين بمفهوم إدارة عمليات التوظيف والإستقطاب وتبيان دورها وأهميتها 4# نجاح الأعمال الإدارية والقيادية 
للمنظمة وتحقيقها لرسالتها ورؤيتها وأهدافها . 
”#. إكبوناب: المشارك همهارات تحليل العمل للوقلاكظ اميد قة من عملية الاستقظاب وإنحواء القابلانة: 
7 إكساب المشاركين مهارات تصميم خرائط التدفق ( الانسياب ) للمهام التي سيكلف بها المستهدفين من عملية الاستقطاب 
وإجراء المقابلات . 
7 إكساب المشاركين مهارات تصميم بطاقات متطلبات ومواصفات الترشيح وتصميم بطاقات الأداء الوظيفي للوظائف التي 
سيكلف بها المستهدفين من عملية الاستقطاب وإجراء المقابلات . 
7 إكساب المشارك مهارات الإعداد والتحضير للاجراء المقابلات بكفاءة وفعالية مع طالبي العمل . 
”7 إكساب المشارك مهارات إعداد وتكليف وتقييم أعمال لجان المقابلات وتزويدهم بالأدوات الفعالة لتعزيز قدرات لجان 
المقابلات © التخطيط والتصميم وإدارة وتقييم عملية الإستقطاب للموظفين الجدد . 
تمكين المشارك من القدرة على التعرف على قدرات المتقدمين ومدى صلاحيتهم للوظيفة . 
التدرب على طرق صياغة الأسئلة المباشرة وغير المباشرة وأساليب طرحها على طالبي العمل . 
معرقة تقاظ القوة و العف الشخصية دالهنية لطاب الوظيقة ؛ 
تعريف المشاركين بالأساليب التي يمكن لعضو لجنة المقابلات إجرائها لكشف الإبداعات الخفية التي يجهلها المرشح 
للمقابلة ب نفسه ومن الملمكن تطويرها وتوظيفها . 
تعريف المشاركين بالاختبارات والمقايسس النفسية الحديثة المستخدمة # مجال إختيار وتوظيف العاملين وتمكينهم من 
تصميم أدوات بحث وقياس مستندة على هذه الاختبارات لإستخدامها 4# إجراء المقابلات الشخصية . 
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| فنةالعقيبة .| 


سك وتطوير الدات 


| مسمى البرتامج‎ ٠ 
مسمى الدورة : تخطيط المسار الوظيفي‎ 


عدد الأيام التدريبية ٠‏ ؟ أيام 


عدد الساعات التدريبية : ١5(‏ ) ساعات تدريبية 





المستهدفون : 

الهدف من البرنامج التدريبي 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : تنمية و صقل 
مهارات المشاركين 4# إحداث الإتجاهات الخاصة بتخطيط المسار الوظيفي و تحديد أفضل الوسائل الممكنة 
لدلك . 


الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
” مفهوم المسار الوظيفي . 

إعتبارات التخطيط السليم للمسار الوظيفي . 

تقييم الآداء و معاييره . 

الترفية و علاقاتها بتخطيط المسار الوظيفي . 

التنمية الذاتية للتطوير الإداري للفرد . 

تفويض السلطة . 

تنمية و تكوين الصف الثاني . 

إدازة المؤاود البشيرية.. 

تخطيط القوى العاملة و التطوير الوظيفي . 

التدريب و الإحتياجات التدريبية و التطوير الوظيفي . 


اخ د ذ< د« اذ« اخ << <<< 
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ك5 وتطوير الذات 


مسمى الدورة : فيادة الذات لتحفيق النجاح 
عدد الأيام التدريبية : ٠‏ أيام 
عدد الساعات التدريبية : (0" ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : تنمية معارف 
ومهارات واتجاهات المشاركين حول القيادة الذاتية والعمل على إكسابهم مهارات القيادة الذاتية وتعريفهم 
بالآدوات الفعالة التي تنمي قدراتهم على التفوق وتحقيق الذات وتكسبهم الجدارة 4 مجال تحقيق أهدافهم مما 
يساهم © تميزهم ونجاحهم # تحقيق خططهم الشخصية. 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
*» السلوك الإنساني 
*» السيادة الشخصية 
-المفهوم ومتطلبات الوجود 
-مفهوم مسؤولية الشخص عن نجاحه 
-نظرية مواقع الضبط 
*» متطلبات القيادة الشخصية 
-وضع الرسالة والرؤية 
-بناء المصداقية 
-جهاد النفس 
التخطييل 
-اتخاذ القرار 
-السعي للتميز 
-التطوير والتاقلم 
أين أنت الآن؟ تقييم الذات 


قيادة الذات لتحقيق النجاح 





-تقييم الذات : نقاط القوة ونقاط الضعف 
-تعريهف النجاح ١‏ 0 لشخصى 
-قانون النجاح 


» رغبة متوفدة 
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4 التخطيط الدفيق 


+ العزيهة القون: 
-نظرية التوازن 
- الأمنيات والأهداف 
-المعوقات والتحديات 
- الخطط المستقبلية 
» الذكاء الوجداني لدى القائد 
-فهم الذات 
-فهم الآخرين والتعامل معهم بفاعلية 
» تقدير الذات والتطوير الشخصي 
-مسؤوليات الحفز الذاتي 
-أدوات تطوير الذات 
*» إدارة الذات 
-حيئوندة الدات 
-مراحل اليناء 
-تأحيد الذات 
» وضع أهداف خطة تطوير شخصية 
-أولويات تطوير الذات 
-جدول وأدوات التطوير الذاتي 
-العادات الأساسية للشخصية القيادية 
» مراحل تغيير الذات 
-مرحلة الإسقاطات 
-مرحلة الاستيعاب 
-مرحلة الاستعداد 
-مرحلة التطبيق 
-مرحلة الصيانة والمحافظة 
-مرحلة القضاء على المشكلة 


الإصدار ؟» 
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فئة الحقيبة 


لمجال الإجتماعي وتطوير الذات 


مسمى الدورة : فن جمع التبرعات 
عدد الأيام التدريبية : ' أيام 


عدد الساعات التدريبية : ٠١(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة الله ) : تدريب وتأهيل 
المشاركين من فيادات العمل الدعوي والخيري والتربوي والاجتماعي على فنون ومهارات جمع التبرعات وفق 
منهجية علمية مقننة تهدف إلى إكسابهم المعارف والمهارات والخبرات الإدارية والتسويقية المنضبطة بالضوابط 
الشرعية والنظامية والقانونية والمتوفقة مع السياق الاجتماعي بما يحقق رفع كفاءتهم وفاعليتهم لتحقيق أعلى 
معدلات الإنتاجية ب مجال جمع التبرعات . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
الوحدة التدريبية الأولى : مقدمة في فن جمع التبرعات. 
أولاً : الوحدات المعرفية المتضمنة ف الوحدة التدريبية : 
سيتعرف المشارك # هذه الوحدة التدريبية على المفاهيم التالية : 





. مفهوم جمع التبرعات‎ - ١ 

؟ - ماهي الدواعي للقيام بعملية جمع التبرعات 5 

"' - دور التبرعات ج# يقاء المنظمات الغير ريحية . 

: - دور التبرعات # التوسع والتطور للمنظمات الغير ربحية . 

كه - آأهمية التنوع 4 مصادر التمويل للمنظمات الغير ربحية للحد من الاعتمادية . 


ثانياً : ورش العمل التطبيقية المهارية المحققة لأهداف الوحدة التدريبية : 

سيشارك المتدرب وبشكل عملي تطبيقي أ ورش التدريبية تهدف إلي إكسابه المهارات المحققة للأهداف 
الوحدة التدريبية وهي الورش الآتية : 

.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى التعرف على معارف ومهارات وخبرات 
وإتجاهات.:وميول واتماظ تفكير الشاركين تجاة.هملية بجمع الشدرهات بالاعتماد. على خبراتهم الإدارن: 
والمهنية والعملية والوظيفية السابقة و وافع بيئّة أعمالهم الفعلية » حيث سيقدم المدرب تمرين ضمن ورشة 
العمل بعنوان ( حملات جمع التبرعات بين الواقع والمأمول ) يستخدم فيه إستراتيجية متقدمة # مهارات 
العصف المتقدم حيث سيستخدم تقنية الميتابلان 1026132131 و هي التقنية الآلمانية التي تساعد على 
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العصف الذهني واستمطار الأفكار » حيث تعد تقنية فنية 4 التدريب تمكنا من الوصول إلى الأهداف 
والغايات المنشودة لجلسات العصف الذهني 4 وقت قياسي وبطريقة ممتعة وإبداعية كما و تمنح هذه 
التقنية المشاركين فرصة كبيرة للتعبير عن الرأي بشفافية وحرية وفق منهجية علمية وإطر عامة للعصف 
الذهني البناء . وقد سيعرض المدرب على المشاركين مشكلة ضمن حملات جمع التبرعات يتكرر 
حدوثها 4 بيئة أعمالنا الإدارية © المنظمات الغير ربحية ويعرض قصة إدارية من سياق الواقع الإداري 
لعملية التعامل مع الآخرين ثم سيطلب من المشاركين المشاركة 4 أفكار لتحليل واقع عملية التعامل 
والتواصل مع الآخرين بين ما يجب فعله وما لا يجب فعله خلال عملية التعامل مع الآخرين وسيطلب من 
المشاركين تدوين هذه الآفكار على الكروت المخصصة للعصف الذهني بتقنية الميتابلان 102612131 ثم 
تبيتها تحت الجزء المناسب لبا. ثم يقوم المدرب مع المشاركين بتحليل مخرجات ورشة العصف الذهني 
بتقنية الميتابلان 106]921312 ٠»‏ ويعتبر هذه التمرين أختبار قبلي للمحتوي المعر والمهاري والوجداني 
للمشاركين حول محتويات الوحدة التدريبية يقيس من خلالها المدرب مستوى المشاركين الفعلي لحظة 
إجراء التمرين ويحدد نقطة التعلم الصفرية للمشاركين ويحدد فجوة الآداء لديهم بين ما يعرفون ويتقنون 
ويعتقدون تجاه محتويات الوحدة التدريبية والمأمول الذي لابد من تحققه لديهم ومن ثم يبدا المدرب علمية 
عرض المحتويات المعرفية والمهارية والوجدانية للوحدة التدريبية بما يتناسب وفقدرات واحتياجات المشاركين 
ويحقق أهداف الوحدة التدريبية الخاصة والبرنامج التدريبي كافة مع الحفاظ على التحفيز والجميع بين 
المتعة والفائدة 4 التعلم ) . 

؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين فهم واضح لمفهوم 
عملية جمع التبرعات وأهميتها لاستمرار المنظمات الغير ربحية » حيث سيستخدم المدرب 4# هذه الورشة 
التدريبية إستراتيجية متقدمة كش مهارات العصف المتقدم حيث سيستخدم تقنية الميتابلان 10]32131 
وسيعرض المدرب على المشاركين أن هناك حاجة ماسة لتحديد مفهوم جمع التبرعات بدقة لنستطيع 
التمكن من إدارته » ثم سيطلب من المشاركين المشاركة ب أفكار لتحليل أهمية عملية جمع التبرعات 
للمنظمات الغير ربحية » ثم سيطلب من المشاركين تدوين هذه الأفكار على الكروت المخصصة للعصف 
الذهني بتقنية الميتابلان 126]3131 ثم تبيتها تحت الجزء المناسب لبا. ثم يقوم المدرب مع المشاركين 
بتحليل مخرجات ورشة العصف الذهني بتقنية الميتابلان 126121311 . 


الوحدة التدريبية الثانية : مبادئ وفلسفة و إستراتيجيات جمع التبرعات . 
أولاً : الوحدات المعرفية المتضمنة 4# الوحدة التدريبية : 
سيتعرف المشارك # هذه الوحدة التدريبية على المفاهيم التالية : 
١‏ - الخصائص التي تتمتع بها المنظمات الغير ربحية ذات الكفاءة 
ب سياسةبويقية النظلمة النير ريحية ذاث الكفاءة:و القمال: 
" - مسؤوليات المنظمات الغير ريحية ذات الحكفاءة والفعالية 
4 -المرونة 4 المنظمات الغير ريحية ذات الكفاءة والفعالية 
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ه - قائمة للفحص الذاتي لقياس الشفافية ب عمليات جمع التبرعات بالمنظمات الغير ربحية 
1 - مبادئ وفلسفات جمع التبرعات بالمنظمات الغير ربحية 

٠»‏ - استراتيجيات جمع التبرعات بالمنظمات الغير ربحية 

ثانياً : ورش العمل التطبيقية المهارية المحققة لأهداف الوحدة التدريبية : 


سيشارك المتدرب وبشكل عملي تطبيقي أ ورش التدريبية تهدف إلي إكسابه المهارات المحققة للأهداف 
الوحدة التدريبية وهي الورش الآتية : 

.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين فهم واضح 
لخصائص المنظمات الغير ريحية وسياستها وبنيتها المتفردة التى تجعل من عملية جمع التبرعات ذات أهمية 
قصوى لاستمرارها » حيث سيستخدم المدرب # هذه الورشة التدريبية إستراتيجية متقدمة 2 مهارات 
العصف المتقدم حيث سيستخدم تقنية الميتابلان 1261272131 وسيعرض المدرب على المشاركين أن هناك 
حاجة ماسة لتحديد مفهوم المنظمات الغير ريحية وتحديد سماتها وخصائصها بدقة لنستطيع التمكن من 
إدارتها » ثم سيطلب من المشاركين المشاركة ‏ أفكار لتحليل هذه الخصائص ثم استتتاج أهمية عملية 
جمع التبرعات للمنظمات الغير ربحية » ثم سيطلب من المشاركين تدوين هذه الأفكار على الكروت 
المخصصة للعصف الذهني بتقنية الميتابلان 126]321312 ثم تبيتها تحت الجزء المناسب لبا. ثم يقوم المدرب 
مع المشاركين بتحليل مخرجات ورشة العصف الذهني بتقنية الميتابلان 126121310 . 

؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات تصميم 
واستخدام فائمة الفحص الذاتي لقياس شفافية عمليات جمع التبرعات بالمنظمات الخيرية وسيعتمد المدرب 
قجن الورقة الشرييية التطييقدة غزى ايطلرف المارياك: 1د ارط رتسيل الصالة. 
الوحدة التدريبية الثالثة : دورة حياة حملة جمع التبرعات 

أولاً : الوحدات المعرفية المتضمنة # الوحدة التدريبية : 

سيتعرف المشارك # هذه الوحدة التدريبية على المفاهيم التالية : 

١.التعرف‏ على دورة حياة حملة جمع التبرعات 

امرحلة تحدين الاحتياحات 

”. مرحلة تحديد جهات التمويل المرتقبة لديك 

6مرحلة يتاغ الغلاقات 

5. مرحلة التخطيط لبناء إستراتيجية حملة جمع التبرعات 

1. مرحلة تصميم آليات وأدوات طلب التبرع . 

. مرحلة تنفيد حملة التبرعات 

/. مرحلة تطوير العلاقات مع المتبرعين . 

4. مرحلة التحسين المستمر لعمليات جمع التبرعات . 
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ثانياً : ورش العمل التطبيقية المهارية المحققة لأهداف الوحدة التدريبية : 
سيشارك المتدرب وبشكل عملي تطبيقي أ ورش التدريبية تهدف إلي إكسابه المهارات المحققة للأهداف 
الوحدة التدريبية وهي الورش الآتية : 

.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين فهم واضح لدورة 
حملة جمع التبرعات 2# المنظمات الغير ربحية وآليتها و تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات تصميم 
إدارة وتحسين حملات جمع التبرعات بالمنظمات الغير ربحية وسيعتمد المدرب # هذه الورشة التدريبية 
التطيية على البارب الاريات ددر رتيل الجا 
الوحدة التدريبية الرابعة : استراتيجية جمع التبرعات. 
أولاً : الوحدات المعرفية المتضمنة # الوحدة التدريبية : 
سيتعرف المشارك # هذه الوحدة التدريبية على المفاهيم التالية : 

.١‏ مفهوم إستراتيجية جمع التبرعات # المنظمات الغير ربحية 
ااحانه ب يي الأدر جات ف اليطيات الح جه 
يات طياطة بر ييه حي ال عات الناسة عطيات 
؛.آليات تصميم وبناء الوثيقة التأسيسة لمشروع حملة جمع التبرعات 
6.آليات تحديد الاحتياجات لحملات التبرعات 
1.آليات تصميم أهداف حملات جمع التبرعات 
. آليات بناء مشاريع حملات جمع التبرعات 
.آليات تحليل المنظمة الغير ربحية المعنية بحملة جمع التبرعات 


ثانياً : ورش العمل التطبيقية المهارية المحققة لأهداف الوحدة التدريبية : 
سيشارك المتدرب وبشكل عملي تطبيقي أ ورش التدريبية تهدف إلي إكسابه المهارات المحققة للأهداف 
الوحدة التدريبية وهي الورش الآتية : 

.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين فهم واضح 
للأليات التخطيط لبناء استراتيجيات حملات جمع التبرعات وإدارة مشاريعها 4# المنظمات الغير ربحية 
والننها وسيعتمن الدوب هذه الووشة التدريبية التطييقية غك اسلوي البارناف الأذارئة وتمفل اتجالة, 
؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات بناء 
مشاريع حملات جمع التبرعات وإدارة مشاريعها # المنظمات الغير ربحية وآليتها وسيعتمد المدرب © هذه 
الوورفة القدويية التطبيقية على ساورب الباردات الاداردة وتمشل الحالة.. 
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؟. ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين مهارات تحليل 
المنظمات الغير من خلال نموذج تحليل 151]آ و نموذج تحليل 511/001 لتطبيقها عند التخطيط لمشاريع 
حملات جمع التبرعات وإدارة مشاريعها 2# المنظمات الغير ريحية وآليتها وسيعتمد المدرب 2# هذه الورشة 
التدريبية التطبيقية على أسلوب المباريات الإدارية وتمثيل الحالة . 

الوحدة التدريبية الخامسة :إدارة جمع التبرعات 

أولاً : الوحدات المعرفية المتضمنة ف الوحدة التدريبية : 

سيتعرف المشارك # هذه الوحدة التدريبية على المفاهيم التالية : 

.١‏ مفهوم إدارة جمع التبرعات # المنظمات الغير ربحية 

الح لحطرى حي لد جات الشمان ر شر النساة. 

؟. نصائح عملية لتحسين طرق جمع التبرعات . 

؟. المقايللات الشخصية مع كبار المتبرعين . 

0. إعداد ملف مشروع . 

1 الحماؤت البريدية و الاننية , 

. متابعة المتبرعين بالحاسب الآلي . 

ثانياً : ورش العمل التطبيقية المهارية المحققة لأهداف الوحدة التدريبية : 

سيشارك المتدرب وبشكل عملي تطبيقي 2# ورش التدريبية تهدف إلي إكسابه المهارات المحققة للأهداف 
الوحدة التدريبية وهي الورش الآتية : 

.١‏ ستعقد ورشة عمل على شكل مجموعات تعلم تعاوني تهدف إلى إكساب المشاركين فهم واضح لمفهوم 
درت حت ركاف كا يات ادير بعر انها ومسي مدر مو ره لش هتفه 
على سارب المباريات الاذارية: 
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| فنة العقهبة .. | 


0ك وتطوير الذات 


مسمى البرنامج 


تنمية مهارات مشرفي الأنشطة الطلابية 





مسمى الدورة : تئمية مهارات مشرضي الأنشطة الطلابية 
عدد الأيام التدريبية ٠‏ ؟ أيام 

عدد الساعات التدريبية : ١0(‏ ) ساعات تدريبية 

المستهدفون : 

الهدف من البرنامج التدريبى : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 

تنمية معارف ومهارات واتجاهات مشرقات نشاط الطالبات #ش مجال إدارة المراكز الصيفية والعمل على إكسابهم 
مقارات قيادة المناشئط الطلابية مع إضيافة معارق: ومهنا زاك جديدة للمشا كين ذا هذا" محال من خلال ريط الفاهيه 
بالتطبيق العملىي 2 المجال الإداري 2 منظماتهم بحفاءة.وفاعلية ووققا لمستويات وخبرات المشارحين 2 البرامج 5 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 

4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 


7 


"> *+ * 


بو يوك يك اليك يكاين 


اط اد داظ ‏ ظ« اد 
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مفهوم شاط الطالبات وأهدافه . 

التعريف على دورة حياة المجموعة وبناء فرق العمل . 

التعرف على دورة حياة المشروع وتطبيقها ب مجال التخطيط للمراكز الصيفية . 

لحيل 1 ناي اراقع التسارى الاك لكت رياس ررك ر لصيف و جيل شير القداك ين لواف وام 


تون اعبار ع 2 شال البنانيات الى كر الميب. 

نموذج 16.16.16.0.1 لتصميم الأآهداف العام لخطة المراكز الصيفية . 

نموذح 5.11.8..16.1 لتصميم الأهداف المرحلية المشتقة من الآهداف العامة لخطة المراكز الصيفية . 
خارطة التدفق ( الإنسياب ) وتطبيقها 4# مجال التخطيط لبرامج الآنشطة الصيفية بالمراكز الصيفية . 
خارطة غانيت وتطبيقها 4# مجال التخطيط لبرامج الآنشطة الصيفية بالمراكز الصيفية . 

فن تصميم أدوات البحث العلمي ( الإستبانة ) واستخداماتها ب مجال التقييم والتقويم القبلي والتكويني 
والبعدي ودراسة الإستطلاعات . 

نموذج حل المشكلات وتطبيقه # مجال إدارة المراكز الصيفية . 

نناء وتضميه انشظة العطالفات ف الراكر الصيفية وفقا لتطري: اكرات التعودة للظالبات , 

ام تحب اط ط يات معي ره مقا نر الرايط, 

الإبداع ‏ استراتيجيات أنشطة الطلبات وإنتاج أفكار إبداعية © ملبية لإحتياجات الفئّات المستهدفة . 
بناء قوائم أنشطة إبداعية لفعاليات المراكز الصيفية . 

أثر النشاط على الحياة الطالبات والفئات المستهدفة وسبل تقويم البرامج والأنشطة الصيفية . 





الاأصدار ؟ 








٠. ©‏ 
مكتب مهارات النجاح للاستشارات التعليمية والتربوية لنعام ) دليل توصيف البرامج التدريبية 








| فنة العقهبة .| 


لك وتطوير الذات 


مسمى الدورة : : إدارة الأنشطة الطلابية 
عدد الأيام التدريبية : ٠‏ أيام 
عدد الساعات التدريبية : ١4(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
تنمية معاراف وخبرات ومهارات المشاركين 4# مجال إدارة الآنشطة الطلابية بشكل عام, والمدرسية بشكل خاص بما 
يساهم 4# رفع قدراتهم 4# مجال التخطيط والتنظيم والرقابة والتتفيذ والإشراف على عمليات إدارة الأنشطة الطلابية وفق 
منهجية تربوية وإدارية محكمة تجعل منهم قادرين على إدارة هذه المناشط 2# منظماتهم التريوية والتعليمية بكفاءة وفاعلية 
وإنتاجية عالية . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
الوحدة التدريبية الأولى : مقدمة عن النشاط الطلابي : 
وتشمل هده الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرطية التالية : 
تعريف المشاركين بأهداف الحقيبة التدريبية ومحتوياتها وأنشطتها ومخرجتها المتوقعة 
ومتطلباته . 
* مفهوم النشاط الطلابي . 


إدارة الأنشطة الطلابية 





* مفهوم النشاط المدرسي . 

* العلاقة بين مفهومي النشاط الطلابي والمدرسي . 

* مراحل تطور النشاط الطلابي . 

٠‏ علاقة النشاط الطلابي المدرسي 8 ش 

* أهمية النشاط الطلابي المدرسي 4# تحقيق ق الآهداف العامة للمنهج . 
٠الأهداف‏ العام للنشاط الطلابي الدرسي ' 

. النشاط المدرسي # ضوء سياسة التعليم بالدولة‎ ٠ 
. *النشاط الطلابي المدرسي وعلاقته بالإدارة المدرسية‎ 
: وظائف النشاط الطلابي المدرسىي‎ 

0 الوظيفية النفسية للنشاط الطلابي المدرسي . 

© الوظيفية التربوية للنشاط الطلابي المدرسي . 

© الوظيفية الاجتماعية للنشاط الطلابي المدرسي 

0 الوظيفية الثقافية للنشاط الطلابي المدرسي . 
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0 الوظيفية الاقتصادية للنشاط الطلابي المدرسي . 
© الوظيفية المهنية للنشاط الطلابي المدرسي . 
© الوظيفية الآكاديمية التعليمية للنشاط الطلابي المدرسي . 
© الوظيفية الإدارية للنشاط الطلابي المدرسي . 
© الوظيفية الآمنية للنشاط الطلابي المدرسي . 
0 الوظيفية الدينية للنشاط الطلابي المدرسي . 
© الوظيفية الآخلاقية للنشاط الطلابي المدرسي . 
0 الوظيفية التنموية للنشاط الطلابي المدرسي . 
* خصائص النشاط الطلابي المدرسي الجيد . 
* أسسس بناء النشاط الطلابي المدرسي . 
*أنواع الآنشطة الطلابية المدرسية : 
© داخل المدرسة وخارجها . 
0 صفي و لاصفي . 
*. مجالات النشاط الطلابي المدرسي : 
© مفهوم مجالات النشاط الطلابي المدرسي . 
0 أسس تقسيم مجالات النشاط الطلابي المدرسي . 
© مجالات النشاط المدرسي : 
- النشاط الطلابي الرياضي . 
- النشاط الطلابي الكشفىي . 
- النشاط الطلابي الاجتماعي . 
- النشاط الطلابي العلمي . 
- النشاط الطلابي الفني والمهني . 
- النشاط الطلابي الثقالك . 
- نشاط البرامج العامة والتدريب الطلابي . 
*؟ جماعات النشاط الطلابي المدرسي : 
© مفهوم جماعات النشاط الطلابي المدرسي . 
© أسس تقسيم جماعات النشاط الطلابي المدرسي . 
© آأمثلة على جماعات النشاط المدرسي : 
- جماعة التربية الإسلامية . 
- جماعة النشاط الاجتماعي . 
- جماعة النشاط الثقاك . 
- جماعة النشاط العلمي . 
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- جماعة النشاط المهنى . 
- جماعة الحشاقة . 


- جماعة الحاسب الى ْ 
- جماعة الإذاعة . 
- جماعة النظام . 
- جماعات المقررات الدراسية . 
- جماعات الريادة . 
* تجارب عالمية وعربية ومحلية 2 مجال إدارة وتنظيم النشاط . 


الوحدةالتدريبية الثانية : المنطلقات التربوية لبناء الأنشطة الطلابية المدرسية : 
راشي د ل جد لقني ا للق انلق يي اليا رو المرضة القامة ‏ 
* مفهوم المنطقات التربوية المنطلقات التربوية لبناء الآنشطة الطلابية المدرسية . 
ع شين اشر فيه 2 ذا شط الطإارية لد سيد : 
متهوع علق نين التهر . 
0 مدخل نظري إلى علم نفس النمو . 
6 اله 
0 طرق البحث # دراسة النمو الإنساني . 
© العوامل الكوكرة يق التمو 
سرحل الي بعطالة. 
ومتعيات القعو 2 الراعل التسليي 7 
- رياض الأطفال . 
-الابتداثية . 
- المتوسطة ( الإعدادية ) . 
|الشائوية . 
الجامب. 
0 أختلالات النمو .4ك الطفولة وأثرها 4 نشاط الطفل . 
0 اللعب عند الأطفال . 
0 علاقة علم نفس النمو بالآنشطة الطلابية المدرسية ومساهمته ك4 تصميم خططها وبرامجها . 
© القواهد الواجي مراعاتها غدد تضهية وإدارة الأنشظة الطلابية إسهاذا على البحوثت 
والدواضات العلعية فا .محال علم نفس الثمو.. 
مر عي ع نيا على علييقات عل لشن لور يك بشت و رار لاط الطروية اند سي , 
دراسات حالات تطبيقية من واقع الممارسات العملية 4 مجال إدارة المناشط الطلابية المدرسية ) . 
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“كانياً :علم نفس التربوى وأهميته ف بناء الأنقطة الطلابية المدرسية : 
0 مفهوم علم النفس التريوي . 

0 موضوع علم النفس التربوي ومجالاته وطرق البحث . 

هه ف اندر ة: عياضتا وبسدرانهاء 

© الأهداف التريوية: تصنيفها. 

0 التعلم والتعليم ( التعلم الذاتي - التعلم التعاوني). 

0 شروط التعلم : 

[] الدافعية . 

ذا لحي 

0 شروط التحكم # السلوك الإنساني : 

ا الثواب . 

نا العقاب . 

© نظريات التعلم ( النماذج الاختزالية ). 

0 نظريات التعلم ( النماذج التركيبية ). 

0 الحفظ والنسيان . 

© الذحاء أنواعه . 

© الفروق الفردية . 

شقان اثر اوري 

0 تدريس الاتجاهات والقيم . 

© التفاعل الاجتماعي داخل المدرسة والمناخ التربوي. 

© علاقة علم نفس التربوي بالآنشطة الطلابية المدرسية ومساهمته 4 تصميم خططها وبرامجها. 
6 لقعم لوجي جر اعافها عدر صني وإذا : اتشيطة الحنا د ريشاد عن يجرت 


0 ورشة عمل تطبيقية على تطبيقات علم نفس التربوي 2# بناء وإدارة المتشاط الطلابية المدرسية ( 


دراسات حالات تطبيقية من واقع الممارسات العملية ب مجال إدارة المناشط الطلابية المدرسية ) . 


الوحدة التدريبية الثالثة : إدارة الأنشطة الطلابية المدرسية : 
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وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية : 
* مقدمة عن الإدارة التربوية : 

© مقدمة عامة عن علم الإدارة . 

6 ريا 

© طبيعة الادارة وأهميتها . 

© هل الإدارة علم أم فن . 
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© نظرة تاريخية على تطور علم الإدارة . 
© علاقة الإدارة بعلم التربية . 
0 اصطلاحات ومفاهيم أساسية # الإدارة التربوية . 
0 الإدارة التعليمية : 
- مفهوم الإدارة التعليمية . 
- خصائص الإدارة التعليمية . 
- ونظريات الإدارة التعليمية . 


© الإدارة المدرسية : 
- مفهوم الإدارة المدرسية . 
- خصائص الإدارة المدرسية . 
- وظائف الإدارة المدرسية . 
- وأنماط الادارة المدرسية . 
© إدارة الأنشطة الطلابية المدرسية : 
- مفهوم إدارة الأنشطة الطلابية المدرسية . 
- خصائص إدارة الآنشطة الطلابية المدرسية . 
- وظائف إدارة الأنشطة الطلابية المدرسية . 
© الشبحكات الإدارية التربوية : 
- مفهوم الشبكات الإدارية التربوية . 
- أهميتها ب تفعيل عمليتي التربية و التعليم . 
القيادة التربوية : 
© مفهوم القيادة . 
© الفرق ما بين مفهومي القيادة و الإدارة . 
© النظرة الشمولية للقيادة . 
0 أهمية القيادة 4 منظمات اليوم . 
0 مفهوم القيادة التريوية . 
0 الفرق بين القيادة التريوية وبين الإدارة التريوية . 
© مصادر القوة : 
- المركز الوظيفي . 
- الصفات الشخصية . 
0 أركان القيادة التربوية . 
0 نظريات القيادة : 
- الصفات . 
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- الأنماط . 


© أنواع القيادة . 
© أساليب القيادة ( الديمقراطية ‏ غير الموجه ‏ الديكتاتورية ) . 
© نظرية الأساليب القيادية : 
- القيادة . 
- القوة . 
- السلطة . 
- الشبكة الإدارية ( يليك وموتون ) . 
0 القيادة الموقفية : 
| مفهوم القيادة الموقفية . 
لا نموذج ( فيدلر) للقيادة الموقفية . 
لا مكرنات أو عناصر القيادة الموقفية . 
ل الملائمة بين أسلوب القيادة والتحكم الموقفي . 
ل أساليب القيادة الموقفية و آثر النمط القيادي على المجموعة . 
0 خصائص القائد التريوي . 
0 دور القائد التربوي 2 العملية التعليمية . 
© القيادة التربوية بين المحافظة والتجديد . 
0 أهمية تطوير المهارات القيادية للمشرف على الأنشطة الطلابية . 








0 تطبيقات عملية ( ورش عمل تطبيقية ودراسات حالات ) على عملية الاتصال الفعال # المجال 


إدارة الآنشطة الطلابية من واقع الممارسات الفعلية لإدارة الآنشطة الطلابية . 
* مهارات الاتصال الفعال : 
0 مفهوم الاتصال . 
© أهميته الاتصال . 
© عملية الاتصال . 

0 نموذج الاتصال . 

© أساليب الاتصال . 
© عناصر الاتصال . 
0 ميادين الاتصال . 
© أنواعه الاتصال . 
© وسائطه الاتصال . 
0 ومعوفات الاتصال . 
© الإصغاء . 
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0 الإشراف والتوجيه والتأديب 1 


واتطبيفات الاتصال ف الآذارة المدرسية . 

© أهمية عملية الاتصال الفعال للمشرف على الأنشطة الطلابية . 

© أهمية الاتصال الفعال # تحفيز العاملين و فهم النفسيات . 

0 تطبيقات عملية ( ورش عمل تطبيقية ودراسات حالات ) على عملية الاتصال الفعال # المجال 
إدارة الأنشطة الطلابية من واقع الممارسات الفعلية لإدارة الأنشطة الطلابية . 

© الداقعية والياك استتارتها » 

0 مفهوم الداضعية . 

© مفهوم الحوافز . 

0 الفرق بين مفهومي الدوافع والحوافز . 

0طبيعة الداقعية.. 

© عملية الدافعية . 

© أنواع الدوافع والحوافز . 

© التطور الفكري لمفهوم الدوافع والحواغز . 

© نظريات الدوافع والحوافز : 

- نظرية ماسلو : سلم الحاجات الإنسانية . 
- نظرية آلديرفر : حاجات الوجود . 

- نظرية هيرزبيرج : العاملين . 

- نظرية آرجيريس : النضج . 

- نظرية مكيلاند : الإنجاز . 

- نظرية آدمز : المساواة . 

- نظرية فروم : التوفع . 

0 تطبيقات عملية على تطبيق نظريات الدوافع والحوافز 4 مجال إدارة الآنشطة الطلابية ( ورش 
عمل تطبيقية لتصميم دوافع وجوافز وفق كل نظرية من خلال ربط التطبيق بوافع الممارسات العملية من 
سياق إدارة الأنشطة الطلابية الفعلي # الميدان التربوي . 

* إدارة الأفراد : 

© مفهوم إدارة الأفراد . 

0 أسس إدارة الأفراد . 

اخقصياصنات إدارة الأخران . 

© المداخل المختلفة لإدارة الأفراد . 

© أهداف إدارة الأفراد . 


© وظائف إدارة الأفراد . 


الل(6)© زه المح هشه 
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© وظائف إدارة الأفراد : 


- القيادة . 
© الرقابة على برامج إدارة الأآفراد . 
# التخطيظل :+ 
© مفهوم التخطيط . 
#تخطوات إغداد الخطة. 
© دعائم التخطيط . 
© الأهداف . 
0 التنبؤ : 
- الظروف الخارجية للمشروع . 
- الظروف الداخلية للمشروع . 
© أنواع التخطيط : 
- التخطيط حسب الوظيفية . 
- التخطرحل حسيت الفخرة الزهتية: +(.طؤيل الأجل: / المتوسظ 7 القصير) . 
> التخدايدل حبيب مجال الاستمال.. 
> الخط©لطة العديدة الأستعمال ( التكرى: ). 
د الخطط الفرنة الاسمان. 
0 اتخاذ القرارات . 
6 كواكن الشخطيظ الحدن... 
مانعاضن السديظ الجين ٠‏ 
* الرقابة الإدارية : 
© مفهوم الرفابة الإدارية . 
0 مراحل الرقابة الإدارية . 
© أنواع الرقابة الإدارية . 
0 وسائل الرقابة الإدارية . 
© العنصر الإنساني 2# الرقابة الإدارية . 
0 خصائص الرقابة الإدارية الجيدة . 
* العلاقات الإنسانية 4# مجال إدارة الأنشطة الطلابية : 
0 مفهوم العلاقات الإنسائنية . 
© أهمية العلاقات الإنسانية 4 نجاح العملية الإدارية لإدارة الأنشطة الطلابية . 


الل(6)© زه المح هشه 
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© دور النشاط الطلابي المدرسي 2# تنمية وتفعيل علاقة المدرسة بالمجتمع المحلي . 
الوحدة التدريبية الرابعة : إدارة السلوك التنظيمي : 
وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرطية التالية : 
* مقدمة عن إدارة السلوك التنظيمىي : 
0 مفهوم إدارة السلوك التنظيمي . 
0 تاريخ تطور علم السلوك التنظيمي . 
© أهمية دراسة وتمكن المشرف على إدارة الآنشطة الطلابية لمعارف ومهارات علم إدارة السلوك 
التنظيمي . 
ءالشخصية : 
0 مفهوم الشخصية . 
0 تعريفات الشخصية . 
0 محددات الشخصية . 
0 خصائص الشخصية . 
0 منهج السمات . 
0 منهج الأنماط . 
0 نظريات تطور الشخصية : 
- نظرية فرويد . 
- نظرية آريكسون . 


© السلوك الواقي أو الدفاعي . 

0 الشخصية والرضا الوظيفي . 

© أهمية تمكن المشرف على الأنشطة الطلابية من تحديد الشخصيات والتعامل معها لتفعيل فرق 
العمل معه . 

٠الاتجاهات‏ والقيم : 

0 مفهوم الاتجاهات والعوامل المؤثرة فيها وآليات قياسها : 

0 تعريف الاتجاهات . 

0 تحوين الاتجاهات . 

© العوامل المؤثرة 2 لاتجاهات . 

© عناصر الاتجاهات . 

0 تغيير الاتجاهات . 

0 قياس الاتجاهات . 


الل(6)© زه المح هشه 
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© مقاييس الاتجاهات : 
- بوقادرس . 
- تريستون . 


- ليكرت . 


التكاد 
ك8 


١‏ دليل توصيف البرامج التدريبية 


0 مفهوم القيم وآليات تكوينها ومصادرها وخصائصها : 


- مفهوم القيم . 
- تعريف القيم . 
0000 
- القيم وسلوك الفرد . 
- تكوين القيم . 
- مصادر القيم . 
- خصائص القيم. 
٠السلوك‏ الجماعي داخل المنظمة : 
0 مفهوم السلوك الجماعي داخل المنظمة . 
0 ديناميكيات المجموعات . 
0 تحوين الجماعة . 
0 حجم الجماعة . 
© أنواع الجماعات . 
© العوامل المؤثرة 2 سلوك الجماعة . 
0 أنماط السلوك الجماعي . 
0 تماسك الجماعة . 
© أثر تماسك الجماعة على الإنتاجية . 
#التجمعات غير الرسمية . 
© القرار الجماعي . 
إدارة الصراع التنظيمي : 
0 مفهوم الصراع التنظيمي . 
© الفرق بين التنافس والصراع . 
© أهمية دراسة الصراع التنظيمي . 
0 مراحل الصراع . 
© التعامل مع الصراع : 


- الاتجاه التقليدي 2# التعامل مع الصراع . 


الل(6)© زه المح هشه 
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الل(6)© زه المح هشه 


- الاتجاه الحديث # التعامل مع الصراع . 
0 مصادر الصراع . 
0 مستويات الصراع : 
لا مستوى الصراع الفردي . 
| مستوى الصراع بين الأفراد . 
لا مستوى الصراع بين الفرد والجماعة . 
لا مستوى الصراع بين الجماعات . 
لا مستوى الصراع بين المنظمات . 
© آثار الصراع الإيجابية والسلبية . 
0 استراتيجيات لإدارة الصراع التنظيمي . 
* التفاوض التنظيمي : 
© مفهوم التفاوض . 
0 عناصر التفاوض . 








© أهداف التفاوض . 

© الشخصية ودرجة الثقة وأثرها على التفاوض . 
0 شخصيات المفاوضين . 

© استراتيجيات التفاوض : 

لا اكسب / تكسب . 

لا أكصب / تخسر . 





لا أخسر / تخسر . 

أثر الثقافات على التفاوض . 

6 التمواج العلسى لحل الشكلات وتطبيفا نه 2 عمليات النغا رضن .. 
0 خطوات التفاوض . 

0 إستراتيجية هوف رانك # التفاوض . 

* التغيير والتطوير التنظيمي : 

© مفهوم التغيير والتطوير التنظيمي . 

© ماهية التغيير والتطوير التنظيمي . 

© أهمية التغيير والتطوير التنظيمي . 

0 القائمون على التغيير والتطوير التنظيمي . 
0 كيفية التغيير والتطوير التنظيمي . 
6أدوات التبير والتطرير الشطيمي , 





الاأصدار ؟ 
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الوحدة التدريبية الخامسة : تحليل أدوار العاملين في إدارة الأنشطة الطلابية والمستفيدين منها : 

وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية : 

" التنظيم الإداري لإدارة النشاط الطلابي : 

0 مفهوم التنظيم الإداري . 

© البيكل الإداري للادارة النشاط الطلابي . 

0 خصائص التنظيم الإداري للادارة النشاط الطلابي . 

0 آليات تفعيل التنظيم الإداري للادارة النشاط الطلابي . 

: تحليل العمل للمهام التنفيذية للعاملين 2 النشاط الطلابي المدرسي‎ ٠ 

© مفهوم تحليل العمل . 

0 مفهوم بطافات الوصف الوظيفي . 

© مفهوم دليل الواجبات والحقوق . 

0 أهمية تعرف مشرف ورائد النشاط الطلابي المدرسي على أدوار العاملين ‏ مجال الآنشطة 
الطلابية المدرسية . 

0 تحليل أدوار العاملين 4 الإشراف على المنشاط الطلابية المدرسية : 

- دور مشرك عموم النشاط الطلابي بالوزارة 4 إدارة الآنشطة الطلابية . 

- دور مدير التعليم # رعاية إدارة الآنشطة الطلابية . 

- دور المشرف التربوىي ( مشرف المادة ) 2 إدارة الأنشطة الطلابية المدرسية . 
- دور مشرف النشاط الطلابي بالإدارة التعليمية ‏ إدارة الآأنشطة الطلابية المدرسية . 
- دور مدير المدرسة 2# إدارة الأنشطة الطلابية المدرسية :. 

- دور وكيل المدرسة 4 إدارة الأنشطة الطلابية المدرسية . 

- دور المعلمين 3 إدارة الأنشطة الطلابية المدرسية . 

د ذؤووة مشو ف الجا لأحيف إذارة :الانشهلة الطاكبية المدومعة . 

- دور مشرك الجماعات 3# إدارة الأنشطة الطلابية . 

- دور رواد النشاط الطلابي # إدارة الآأنشطة الطلابية الطلابية . 

- دور الطالب 2 2# إدارة الأنشطة الطلابية الطلابية . 

0 تطبيقات عملية على آليات تفعيل أدوار العاملين ب مجال إدارة الأنشطة الطلابية ( ورش عمل 
تطبيقية لتصميم آليات فعالة لتفعيل أدوار العاملين 4 مجال الأنشطة الطلابية من خلال ربط التطبيق 
بواقع الممارسات العملية من سياق إدارة الآنشطة الطلابية الفعلى ة الميدان التربوي . 

* تحليل المستفدين من برامج الأنشطة الطلابية المدرسية : 

© مفهوم تحليل المستفدين . 

© أهمية تحديد وتحليل المستفدين 4 رفع مستوى جودة برامج الأنشطة الطلابية . 

0 آليات تحليل المستفيدين . 


الل([6)© زه المح هشه 
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0 جدول تحليل المستفدين ( المستفيد / ماذا يريد منا / ماذا نقدم له /, كيف نتجاوز توقعاته ) . 
© ورشة عمل تطبيقية لتحليل المستفيدين من الآنشطة الطلابية بإستخدام جدول تحليل 
المسستفدين . 
© آليات قياس رضى المستفيدين . 
© ورشة عمل تطبيقية لتصميم آداة قياس المستفدين من الأنشطة الطلابية وتحليلها . 
الوحدة التدريبية السادسة :إدارة برامج الأنشطة الطلابية . 
وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية : 
* مقدمة عن برامج الأنشطة الطلابية : 
© مفهوم برنامج النشاط الطلابي . 
0 خصائص برنامج النشاط الطلابي الفعال . 
© دورة حياة إدارة برامج الآنشطة الطلابية . 
* منطلقات تريوية لتصميم برامج النشاط الطلابي التربوية الفعالة : 
© تطبيقات إستخدام قرص بلوم لآهداف التعلم (1956 8100125) 4# تصميم برامج الآنشطة 


الطلابية : 

- تعريف بقرص بلوم . 

- مكونات قرص بلوم لتصنيف الأهداف التعليمية 4 المجال الإدراحي ( 0811]176-) 
22-211. 


- ورشة عمل تطبيقية ل لتصميم برامج أن" نشطة طلابية تحقق ا لتعلم وفق د تصنيف بلوم للأهداف 
التعليمية 4 المجال الإدراكى (100111211 ©20511]116)) . 
© تطبيقات إستخدام نموذج دن ودن 1011112,10111112,1987 للتعلم تك تصميم برامج الآأنشطة 


الطلابية : 

- تعريف بنموذج دن ودن 10111211,1011111,1987 للتعلم . 

- مكونات بنموذج دن ودن 101121,1(11121,1987 للتعلم . 

- ورشة عمل تطبيقية لتصميم برامج أنشطة طلابية وفق نموذج دن ودن 1011111,1011111,1987 
للتعلم . 


0 تطبيقات إستخدام نموذج :1210061 1141 للتعلم لحولب ومحارتي دىك 1!01 
1021127 #ة تصميم برامج الآنشطة الطلابية : 
- تعريف بنموذج 38100614 814/1 للتعلم لكولب ومكارثي '21157-)116 عى 1]010. 
- مكونات نموذج :81001 1141 للتعلم لكولب ومكارثي '2117-)110 عى 1010. 
- ورشة عمل تطبيقية لتصميم برامج أنشطة طلابية وفق نموذج 284100614 1141 للتعلم 
لكولب ومكارثي '21117-)1/12 عى 1015. 


الل(6)© زه المح هشه 
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0 تطبيقات إستخدام نموذج التعلم القائم على المشاريع العملية 162310118 823560 أع150[6 2 
تصميم برامج الآنشطة الطلابية : 
- تعريف بنموذج التعلم القائم على المشاريع العملية 1621101128 82560 20[601 . 
- مكونات نموذج التعلم القائم على المشاريع العملية 1621101118 82560 20[601 . 
- ورشة عمل تطبيقية لتصميم برامج أنشطة طلابية وفق نمودج التعلم القائم على المشاريع 
العملية 1.623111115 823560 أ210[60 . 
* التوزان بين المتعة والفائدة 4 تصميم برامج الأنشطة الطلابية : 
© مفهوم التوزان بين المتعة والفائدة 2 تصميم برامج الأنشطة الطلابية . 
0 شبكة التوزان بين المتعة والفائدة 4 تصميم برامج الأنشطة الطلابية . 
0 ورشة عمل تطبيقية لتصميم برامج أنشطة طلابية تراعي التوزان بين المتعة والفائدة . 
* آليات تقويم برامج الأنشطة الطلابية : 
*. معوقات النشاط الطلابي وطرق حلها . 


الل(6)© زه المح شه 
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المجال الإجتماعي وتطوير الذات 


و 
٠‏ 


مسمى الدورة : كن الأول 
عدد الأيام التدريبية : ' أيام 


عدد الساعات التدريبية : ٠١(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 


الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
تزويد المشاركات والمشاركين بأآهم المهارات المحدثة والمطورة الرامية الى تحقيق التميز الفردي والجماعي ب تطوير 
القيادات الشابة وضمان تبادل الخبرات والمعارف والمعلومات المتعلقة بصناعة القيادات الشابة» وصقل مهاراتهم الحياتية 
العلمية لتمكينهم من إدارتهم لذاتهم وتعاملهم مع الآخرين» وتطوير اتجاهات ايجابية نحو انفسهم ونحو الآخرين بحيث 
يصبحوا أكثر قدرة على التعامل مع بيئّات متنوعة تقوم على ارساء قواعد العمل التعاوني وبناء فرق عمل ناجحة . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
الامفهوم القيادة والإشراف وأهميتها وأنماطها ونظرياتها. 
“”مدخل نظري لاهم الفروق بين القائد المميز والقائد . 
#المقارنة بين المميز والعادي . 
ل#تطبيق الأسلحة الستة للتأثير على الآخرين 15111161126 01 17163015 51:2. 
”أنماط وأساليب القيادة والإشراف. 
“النمط الديموقراطي: المشارك والمشاور. 
”النمط الدكتاتوري: المتسلط( المتشدد) و الخيّر (الحنون). 
”النمط التساهلي : غير المبالي. 
”النمط الموقفي: المرن - حسب طبيعة الموقف. 
لمهارات الاتصال والتعامل مع الآخرين. 
“حل الخلافات . 
#االقدوة على اتخاذ قراوات:«سليمة. 
لاتطبيق الأسلوب العلمي 4# تحليل المشكلات واتخاذ القرارات. 
ل#استغلال الوقت وإدارة الاجتماعات: 
#االبحث عن التفوق 28206116706 01 563101 11. 
لامدير الدقيقة الواحدة 1/1231286©1 1111116 عم 0. 
تمارين وحالات عملية 4 القيادة والإشراف. 
لاأسالسوسنام القريق . 
”ا إحداث التغيير وتشجيع الإبتكار والتطوير كأسلوب لتحقيق التميز . 


الل(6)© زه المح هشه 





الاأصدار ؟ 








٠. ©‏ 
مكتب مهارات النجاح للاستشارات التعليمية والتربوية لنعام ) دليل توصيف البرامج التدريبية 









فئة الحقيية 


المجالالإجتماعي وتطويرالدات 


مسمى الدورة : تشخيص المشكلات وا تخاذ القرارات( دورة للطلبة ) 
عدد الأيام التدريبية : ' أيام 
عدد الساعات التدريبية : ٠١(‏ ) ساعات تدريبية 
المستهدفون : 
الهدف من البرنامج التدريبى : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
١ 7‏ -إلمام بالطريقة العملية 4 تشخيص المشكلات مع اهتمام خاص بالمشكلات الدراسية التي تمس واقع الطالب 





ذاته . 
”* ” -اإلمام بالمنهج العلمي 4 تشخيص وحل المشكلات وإتخاذ القرارات 4 الفكر الإداري المعاصر . 
7 ” -إدراك أهمية النمط القيادي 4 تشخيص المشكلات و إاتخاذ القرارات . 
” ؛ -إدراك أهمية عناصر الموقف الإداري 4 صناعة قرارات فعالة . 
”اه -التعرف على أساليب التفكير الإبتكاري و الإبداعي © تشخيص المشكلات و إتخاذ القرارات . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
” مفاهيم أسياسية 4 حصر و توصيف و تصنيف و ترتيب المشكلات . 
” الطريقة التقليدية .ف تشخيصن الشبكللاض. و إتخات القرارات . 
” منهج كبنر و تريجو 116860 52 1260061 4 تشخيص المشكلات و إتخاذ القرارات . 
“” تقييم حلول المشكلات ث2 ضوء منظومة الأهداف و أولوياتها . 
” الأنماط القيادية وآثارها على تشخيص المشكلات و إتخاذ القرارات . 
” عناصر الموقف الإداري و القرار الرشيد و القرار الفعال . 
ا تتسخيصن الشنكلذاهبو إتضاذ الغراراحالمالية و التتحليوسية , 
” التفكير الإبتكاري و الإبداعي مع إهتمام بالإدارة ب الأزمات ( طريقة دي بونو و طريقة توني بوزان ) . 
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فئة برامج 
المجال المالي 
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مسمى البرنامج 








المالية لغبر الماليين 


مسمى الدورة : المالية لغبرالماليين 
عدد الأيام التدريبية : 5 أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : 0" ساعة تدريبية 
المستهدفون :المدراء التنفيذيون والمدراء العموم » مدراء المشاريع ومهندسي المشاريع »مدراء الإدارات والاقسام 
الغيرمالية » الموظفين الراغبين بتطوير مهاراتهم المالية ؛ الممستثمرون ورجال الاعمال رواد الأعمال 
وأصحاب المشاريع وكل من لدية رغبة 2 تطوير مهاراته المالية. 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
يهدف هذا البرنامج الى تزويدك بالمهارات والأدوات # مجال المالية والتقييم والتخطيط المالي واتخاذ 
القراراتذات الأقر الفعال على كافة الأنشطة الخالينة واحل التحلمات. 
الأهداف التفصيلية للبرنامج التدريبي 
” تعريف المشاركين بمفهوم المحاسبة وأهدافها وفروعها. 
”ا تمكين الشاركين من قواءة العلوهات والبيانات: المجاممية و اتحاذ القراوات المالية, 
” تمكين المشاركين من تطبيق واستخدام المؤشرات وأدوات تحليل النسب المالية. 
“ا تمكين المشاركين من التخطيط المالي الحاضر والمستقبل بشكل علمي دقيق. 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
مقدمة عن علم المحاسبة والمالية: 
>واهية الحاسية. 
-الإدارة المالية. 
>"العلاقة بين الأاداوة المالية والتحاسي:: 
-أنواع الشركات. 
الدورة المحاسبية: 
- نظرية القيد المزدوج. 
-مصطلحات محاسيية. 
لماعل الدور ‏ الحاسب.. 


التقارير والقوائم المالية: 
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-القوائم المالية. 
التقييم والتحليل المالي: 

- التقييم المالي. 

-التحليل المالي. 
التخطيط المالي: 

- التخطيط المالي. 
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مسمى البرنامج 





كيف تبدأ مشروعك التجاري 


مسمى الدورة : كيف تبدأ مشروعك التجاري 





عدد الأيام التدريبية : 5 أيام تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : 0" ساعة تدريبية 
المستهدفون :. 
الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
اكساب المتدريين (المقبلين على خوض تجرية بدء مشاريعهم الخاصة) مهارة اختيار فكرة المشروع الآنسب 
لقدراتهم وخبراتهم وأيضا المهارات الريادية الواجب توفرها 4 صاحب المشروع وكذلك مهارة اعداد دراسة 
الجدوى الاقتصادية والتى يحتاجونها لبدء مشاريعهم الخاصة. 

الأهداف التفصيلية للبرنامج التدريبي 
” معرقة انواع المشروعات الصغيرة والمتوسطة وأهميتها. 
معرفة ثقافة العمل الحر وأثرها على الفرد والمجتمع والدولة. 
معرفة صفات الريادي الناجح # المشروعات الصغيرة والمتوسطة. 
اكتساب مهارة توليد الآفكار وتحويلها إلى فرص استثمارية. 
7 اكتياب مهار: اعدان دواعنة الحدوى الاقتصاذية (السوقية. الفنية» اكالية): 

الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
الوحدة الاولى : مقدمة عن المشروعات الصغيرة والمتوسطة وأهميتها 
.١‏ تعريف المشروع الصغير. 
؟". أهمية المشاريع الصغيرة. 
”. صفات المشاريع الصغيرة. 
غ. مكونات المشروع الصغير. 
الوحدة الثانية : ثقافة العمل الحر 
.١‏ أهميته بالنسية للفرد. 
". أهميته بالنسبة للمجتمع. 
". أهميته بالنسية للدولة. 


> + * 
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الوحدة الثالثة : الريادي في المشروعات الصغيرة 

.١‏ تعريف الريادي. 

؟. السمات الشخصية للريادي. 

؟. قصص نجاح 4ك مجال ريادة الأعمال. 
الوحدة الرابعة : توليد الأفكار وتتحويلها إلى فرص استثمارية 
.١‏ تعريف فكرة المشروع. 

؟. سمات فكرة المشروع الجيدة. 

". اختيار فكرة المشروع. 

الوحدةالخامسة : دراسة الجدوى التسويقية 

.١‏ أهمية دراسة الجدوى التسويقية. 

آم دواهةة السوة. 

". الفجوة التسويقية. 

غ. تحليل سوات (نقاط الضعف والقوة والفرص والمهددات). 
ه. تحليل قوى البيئة المحيطة (211571131). 
الوحدة السابعة : دراسة الجدوى الفنية 

.١‏ اختيار الموقع. والتراخيص. 

؟. تحديد العمالة المطلوية. 

". تحديد الآلات والمعدات والسيارات والاثاث . 
؛. مفهوم الإهلاك. 

4. خطوات إنشاء المشروع. 

الوحدة الثامنة : دراسة الجدوى المالية 

.١‏ تكاليف إنشاء المشروع. 

؟. مصادر تمويل المشروع. 

". الميزانية الافتتاحية. 

غ. القوائم المالية للمشروع. 

. التقييم المالي للمشروع. 


0 
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رابعا: 





فئة برامج 
المجال الإعلامي 
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تنمية مهارات العاملين في مجال العلاقات العامة والإعلام 


مسمى الدورة : تنمية مهارات العاملين في مجال العلافات العامة والإعلام 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : كافة العاملين 4# مجال العلاقات العامة والإعلامه + كل من المستويات الإدارية العليا 
والوسطى والإشرافية . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
تنمية قدرات العاملين 2 مجال العلافات العامة و الإعلام » من خلال تزويدهم بالمفاهيم الحديثة لدور 
العلاقات العامة و الإعلام داخل المنشأة و خارجها » وكذلك بأهم العناصر المرتبطة بديناميكيات التعامل 
مع الآخرين . وتنمية مهاراتهم الشخصية المتعلقة بعملية الإتصال . 
الوحدات المعرفية والمهاريه للبرنامج : 
4 هذه البرنامج التدريبي سيتعلم المشارك بإذن اللّه: 
# لقيو الحعديك اررحات لحاية و عاديا و اهدانها ؛ و ترس بها رين شور الترريت 
والدعاية و تنشيط الأعمال . 
© مهارات الإتصال و العلاقات العامة و مستويات الإتصال و نظمه و أهميته 4# مجال العلاقات العامة 
والإعلام » و أنواع الإتصال ( الشخصي ه» المقايلة » الندوة » المؤتمر » و وسائل الإتصال الجماهيرية 
وإستخدامها ‏ مجال العلاقات العامة و الإعلان ) . 
© أخلاقيات العلاقات العامة » و مواصفات رجل العلاقات العامة » و التنظيم الإداري لبا و المهارات 
السلوحية للعاملين 2 مجال العلافات العامة . 
© مفهوم الرآي العام » و الطرق الكمية و الوصفية لقياس إتجاهات الرأي العام و العوامل المختلفة التي 
تؤثر بذ تكوين الرأي العام . 
© تخطيط برامج العلاقات العامة و تقييم نتائجها » و تحليل الشكاوي ؛ و ردود فعل الجماهير ؛ 
ومهارات و إستراتيجيات التعامل السلوكي (بإستخدام العلافات التبادلية ) . 
© أداب المراسم والحفلات » و تحليل فعاليتها » و فن التعامل مع الجماهير . 
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مسمى البرنامج 





الصحافة الالكترونية ومهارات التحرير 





مسمى الدورة : الصحافة الالكترونية ومهارات التحرير 
عدد الأيام التدريبية : ثلاثة أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : الصحفيون الشباب والذين يملكون خبرة اولية 2 العمل الصحاي والتحرير. 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
“” آليات ومفاهيم أساسية 4# العمل الصحفي على الانترنت. 
7 كان ناب كار امجن التسكرنر 1 
” أدورات ومهارات التحرير الصحفي على الانترنت. 
” مهارات استخدام الصورة والصوت على الانترنت. 


” نبذة عن اخلاقيات الصحافة على مواقع الانترنت. 





الاأصدار ؟ 
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م البرشايع | 


مسمى الدورة : المراسل الصحفي 
عدد الأيام التدريبية : ١‏ أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ٠١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : الصحفيين والإعلاميين. 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
”ا كيفية الحصول على الخبر . 
” كيفية توثيق مصادر الخبر. 
الشقاكة السيقة, 


الل(6)© زه المح شه 





الاأصدار ؟ 





٠.9 
مكتب مهارات النجاح للاستشارات التعليمية والتربوية القام ( | دليل توصيف البرامح التدريبية‎ 





مهارات المذيع التلفزيوني 


مسمى الدورة : مهارات المذيع التلفزيوني 
عدد الأيام التدريبية : " أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : المذيعيين ومقدمي البرامج و كافة العاملين 4# المجال التلفزيوني . 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
” معرفة إدارة البرامج الحوارية. 
” إبراز مهارات تقديم البرامج التلفزيونية. 
” التدريب على النطق السليم ومخارج الحروف. 
”ا معرفة اساسيات مقدم البرامج التلفزيونية. 
” الحذر من الوقوع 4 الاخطاء اللغوية الشائعة. 


” معرفة اخطاء المذيع 4 البرامج التلفزيونية. 
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خامسا: 





فئة برامج 
المجالالعقارى 
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مسمى الدورة : التثمين العقاري 
عدد الأيام التدريبية : 5 أيام تدريبية 


عدد الساعات التدريبية : ٠0‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : مديري المكاتب العقارية واصحاب المكاتب العقارية والمهتمين بالمجال العقاري وموظفي 
شركات التأجير وإدارة الاملاك العقارية. 
الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 


” تعريف التثمين العقاري. 
” أهمية التثمين العقاري. 
” القطاعات المستفيدة من التثمين العقاري. 
” أنظمة ومرجعية التثمين العقاري. 
الشروط الواجب توافرها في المثمن العقاري 
” خواهد تحقيق الثقة العامة.. 


” قاعدة أخلاقيات المهنة. 

” قاعدة الكفاءة ( الجدارة ). 

” السوق العقاري وأسس التقييم. 

” خواص السوق العقاري. 

#ااميس تحديد فبية المشاراك. 

” العوامل المؤثرة على قيمة العقارات. 

“” المؤثرات الإقتصادية. 

” المؤثرات الإدارية. 

” المؤثرات التخطيط العمراني. 
متطلبات عمليات التثمين العقاري 

” معلومات العقار. 


التجليل. 
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طرق التثمين 
”ا تكلفة الإهلاك. 
لا وأسملة الدبخل. 
ا القيمة اللتيقية. 
” التدفق النقدي. 
تقرير التثمين العقاري 
” تقرير التثمين المفصل . 
تقرير انين ناهين نهاذة تمي ): 
” أساسيات كتابة التقرير. 
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التثمين العقاري المتقدم 





مسمى الدورة : التثمين العقاري المتقدم 
عدد الأيام التدريبية : 5 أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : 0" ساعة تدريبية 
المستهدفون : مديري المكاتب العقارية واصحاب المكاتب العقارية والمهتمين بالمجال العقاري وموظفي 
شركات التأجير وإدارة الاملاك العقارية. 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
هو سيدوق تانى لبرنافج التتمين العقارى حيف بيد ف لى لقان متهن العقارات على التعامل هه 
انواع متعددة من العقارات وخاصة المشاريع العملاقة وكيفية تحليلها وتثمينها بشكل علمي 
وعالمي وبالمحافظة على المؤثرات العلمية الخاصة بالسوق العقاري . 
الوحدات المهارية والمعرفية : 
7 اجراءات التثمين العقاري. 
نماذج التثمين العقاري. 
طن ته د راض ارب العمادظة. 
طرق تثمين اراضي مشاريع اسكان الحجاج. 
طرق تثمين المشاريع الزراعية. 
طرق تثمين محطات الوفود. 
طرق تثمين الشقق المفروشة. 
طرق تثمين فصور الافراح. 
تحديد قيمة إيجار أرض لغرض الإستثمار. 


ب اه ل ذه اله ة* > + > 
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مسمى البرنامج 








إدارة الأملاك العقارية 


مسمى الدورة : إدارة الاملاك العقارية 


عدد الأيام التدريبية : " أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ١١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : مديري المكاتب العقارية واصحاب المكاتب العقارية والمهتمين بالمجال العقاري وموظفي 
شوكاتانتاجيروادار ا الأماذك العمار:. 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
”ا إكساب المتدربين المهارات الخاصة والمعارف بغدارة الاملاك العقارية. 
التعرف على انواع ادارة الاملاك العقارية. 
التعرف على النواحي القانوينية 4 المجال العقاري. 
تئمية مهارات المشارحكين لإعداد خطة إدارة عقار. 
دراسة الحوانب. اكالية وال#سبويقية والفنية بف ادارة الامالاك العقاري:. 


الي اليك بك ايك 


القدرة على إعداد ميزانية ادارة الاملاك. 
ا التعرق على طنون التسؤيق وآليات التحصميل: 
الوحدات المهارية والمعرفية : 
” مدخل الى علم إدارة الاملاك العقارية. 
” ماهية إدارة الاملاك وماهي أنواعها وأهميتها. 
” أنواع ادارة الاملاك العقارية. 
“” المرتكزات الثلاث الرئيسية لإعداد خطة إدارة عقار . 
“” الخطوات العشر لإعداد الخطة الإدارية لإدارة عقار. 
لا آليات قتسويق العقار وتشفيلة. 
” كيفية إعداد موازنة فعالة 4 إدارة كل عقار . 
” مهارات مدير الاملاك الناجح. 
”# أساليب زيادة عوائد العقار. 
” أنواع الاتفاقيات القانونية 4 غدارة الاملاك. 
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سادسا 


فئةه برام 








المجال القانوني 
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مهارات المستشارالقانوني 


مسمى الدورة : مهارات المستشارالقانوني 
عدد الأيام التدريبية : ١‏ أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : ٠١‏ ساعة تدريبية 
المستهدفون : القضاة - المحامين - مستشارون قانويين - طلاب الشريعة والقانون - مدراء الادارات 
القانونية 2 الشركات والمؤسسات. 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
لا ناذا دخلت مجال الاستشازات القانونية؟ 
انواع عقود الاستشارات القانونية؟ 
التكييف الفقهي لعقد الاستشارات. 
بناء وتصميم الاستشارة القانونية . 
مهام ومسؤوليات المستشار القانوني 
كرف تتخالص من العملاء الوسميين .: 
لكاي الاستشارات القارون: وقويرها : 
أهداف الاستشارات القانونية . 


دي الي بيد ايك ايك اي يه 


خصائص وأنواع عقد الإاستشارة : 


الل(6)© زه المح شه 





الاأصدار ؟ 








مكتب مهارات النجاح للإستشارات التعليمية والتربوية 


مسمى البرنامج 


النمام ِ 1 دليل توصيف البرامج التدريبية 





دورة صياغة العقود القانونية 


مسمى الدورة : دورة صياغة العقود القانونية 
عاد الأيام التدريبية 7 أيام تدريبية 


عدد الساعات التدريبية : ٠١‏ ساعة تدريبية 


المستهدفون : القضاة - المحامين - مستشارون قانويين - طلاب الشريعة والقانون - مدراء الادارات 


القانونية ة الشركات والمؤسسات. 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 


7 


ب اله اه اله له ةك + > 


الل(6)© زه المح شه 


مفهوم الصياغة # القانون . 
أنواع الصياغة. 

أعالب السام 

وسائل يستخدمها السائع. 
عيوب الصياغة. 

أنواع العقود وحيثياتها. 
أركان العقد وجوهرة. 


دراسة عقد. 





الاأصدار ؟ 
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مس البشايع. | 


مسمى الدورة : تعريف بنظام المحاماة 

عدد الأيام التدريبية : ١‏ أيام تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : ٠١‏ ساعة تدريبية 

المستهدفون : طلاب الشريعة والقانون . 

الهدف من البرنامج التدريبي : 

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
”7 كيف تصبحين محامية . 

الوحدات المهارية والمعرفية : 
” الشروط النظام للالتحاق بمهنة المحاماة . 
” الصفات الشخصية للمحامي أو المحامية . 
##:الكايات الجامعنة العقسه ليد | للحاماة: 
” إعمال المحامي والمحامية القانونية والإستشارية . 
” قراءة سريعة لنظام المحاماة ولائحتة التنفيذية . 
” التطوير الشخصي والقانوني للمحامي والمحامية . 
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تطوير الجوانب القانونية في قطاع التأمين 


مسمى الدورة : تطوير الجوانب القانونية في قطاع التأمين 

عدد الأيام التدريبية : ١‏ أيام تدريبية 

عدد الساعات التدريبية : ٠١‏ ساعة تدريبية 

المستهدفون : القضاة - المحامين - مستشارون قانويين - طلاب الشريعة والقانون - مدراء الادارات 
القانونية 4 الشركات والمؤسسات - مدراء ادارات الرقاية النظامية بشركات التامين. 

الوحدات المهارية والمعرفية : 

” مفهوم التأمين وأنواعة . 
7 موقف الفقه الإسلامي من التامين. 
”هقد الثامين وخصاتكض : 
” التأمين التعاوني وأنواعه. 
” أبرز الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالتامين . 
“” الإشراف والرقابة على منشئات التامين . 
لااتسوية متازعة.الكامين:. 
الوسائل البديلة للفصل 3 المناؤعات التامينية.. 
” مستقبل صناعة التامين ‏ ظل اتفاقيات منظمة التجارة العالمية والتحديات التي 
توجهها . 


الل(6)© زه المح شه 





الاأصدار ؟ 





00 
مكتب مهارات النجاح للاستشارات التعليمية والتربوية النعام - 7[ [| دليل توصيف البرامج التدريبية 





سابعا 


فئةه برام 





مجال السلامة 
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مسمى البرنامج 





دورة الأوشا السلامة والصحة المهنية 





مسمى الدورة : دورة الأوشا السلامة والصحة المهنية 
عدد الأيام التدريبية : 5 أيام تدريبية 
عدد الساعات التدريبية : 0" ساعة تدريبية 
المستهدفون : العاملين 2 مجال السلامة والصحة المهنية 
العاملين # المواقع الصناعية والبترولية مثل ١:‏ الاستشاريين - الخبراء - المديرين - رؤساء الأقسام) 2 
كافة المؤسسات الخدمية أو الإنتاجية # القطاع العام أو الخاص.. 
الهدف من البرنامج التدريبي : 
بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
” معرفة المشاركين بالأوشا وتشريعاتها. 
“” التعرف على المشاركين على المعايير الأوشا رقم 29 1910 01115) الخاصة بالصناعات العامة. 
#امعرفة المشاركين على معانين المتلافة و الصبحة المهنية: 
” تزويد المشاركين على أحدت المعلومات المتعلقة يمبادئ السلامة و الصحة المهنية والتى. تؤهلهم 
لاستيعاب والتحكم ذ أنواع المخاطر المتنوعة 4# مواقع العمل بالمواقع الصناعية. 


الوحدات المهارية والمعرفية : 
الوحدة الأولى : 
التعويقه يالأوقا وتشريعاتها. 
”ا مسالك البروب. 
” مخاطر الكهرباء. 
”# الحرائق وطفايانك الحررة. 
الوحدة الثانية : 
”0087 تقسيم وتصنيف المناطق الخطرة. 
إغلاق مصادر الطاقة . 
:017 مخاطرالمعدات والآلات. 
”7 حواجز الحماية للمعدات. 
الوحدةالثالئة: 


” برنامج حماية القوى السمعية. 
ل الضبحة المهتية: 
ا العمل هالاماكة | الحصورة. 
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“” أسطح العمل والسير. 


الوحدة الرابعة: 

السقالات. 

الرافعات الشوكية. 
العدد اليدوية. 

أعمال اللحام والقطع. 
السلامة من الإشعاعات. 


* ة* 5# + > 


اليوم الخامس: 

نظام توصيل المعلومات عن المواد الكيميائية الخطرة. 
السوائل الملتهبة والسوائل القابلة للاشتعال. 

الغازات المضغوطة واسطوانات الغازات المضغوطة. 
الاختبار وتوزيع الشهادات. 


* ة* + > 
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سمي البرتايع. | 


مسمى الدورة : الآمن والسلامة 
عدد الأيام التدريبية و 5 أيام تدريبية 


عدد الساعات التدريبية : ٠١‏ ساعة تدريبية 
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المستيدفون.+ العاملين ف محال السبلامة والصحة ازينية > الظلات والطالبات: 


العاملين ك# المواقع الصناعية والبترولية مثل :! الاستشاريين - الخبراء - المديرين - رؤساء الأقسام) ‏ 


كافة المؤسسات الخدمية أو الإنتاجية 4# القطاع العام أو الخاص.. 


الهدف من البرنامج التدريبي : 


بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية ( بمشيئة اللّه ) : 
تنمية المعارف والخبرات للطلبة والطالبات عن مفهوم السلامة وأهميتها ش حياتنا اليومية وإكسابهم 
المعارف والمهارات التي تنمي لديهم القدرة على توفير سبل الوقاية من الاخطار وطرق تجنبها بعد مشيئة اللّه. 


الوحدات المهارية والمعرفية : 
” مفهوم السلامة. 
” السلامة 4 الإسلام. 
” الوقاية من حوادث الكهرباء 4 المنزل. 
” الوقاية من حوادث المطبخ. 
” الوقاية من حوادث لعب الأطفال. 
” أخطار # المنزل. 
”.ظطفايات الحريق واسبتخودافاتها: 


الل(6)© زه المح شه 





الاأصدار ؟ 








